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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 923 


27 Ιουλίου 2000 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.: 24/9153/011.3 

Τροποποίηση Υπηρεσιακού Οργανισμού ΕΛΤΑ 

ΤΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΕΛΤΑ 
(Συνεδρίαση 1060/6.7.2000, θέμα 2ο) 

Αφού έλαβε υπόψη την 8482/4.7.2000 εισήγηση της 
Δ/νσης Διοικητικού, τη σχετική προφορική εισήγηση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου καθώς και τις απόψεις του 
Προέδρου και των μελών του, ύστερα από συζήτηση, 
αποφάσισε: 

1. Την κατάργηση των Διευθύνσεων Οργάνωσης Δικτύ¬ 
ου, Εκμετάλλευσης, Ακινήτων και της Υπηρεσίας Διαχεί¬ 
ρισης Έργων και Προγραμμάτων και των Περιφερειακών 
Διευθύνσεων Αθήνας και Ανατολικής Αττικής και των σχε¬ 
τικών διατάξεων των άρθρων 24, 25, 27 ,30 ,37 και 38 του 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

2. Τη δημιουργία των παρακάτω: 

2.1 .-νέων Κεντρικών Δ/νσεων: 

- Εργασιών Χρηματοοικονομικών Προϊόντων 

-Πληροφορικής 

-Συναλλαγής 

-Επιστολικού Ταχυδρομείου 

των οποίων η έναρξη λειτουργίας θα γίνει με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

2.2.- νέων Περιφερειακών Δ/νσεων 

-Συναλλαγής Αττικής 

- Επιστολικού Ταχυδρομείου Αττικής 

3. - Τη δημιουργία νέων άρθρων 24, 25, 27, 30, 37 και 38 
καιτηντροποποίηση των άρθρων 6,8,9,10,11,12,15,16, 
19, 21,22, 23, 26, 28,29, 33,34, 35, 37, έως και 51 και την 
κωδικοποίηση με ενιαία αρίθμηση παλαιοτέρων τροπο¬ 
ποιήσεων του Υπηρεσιακού Οργανισμού ως ακολούθως: 

Άρθρο 6 

Διάρθρωση, Στάθμη, Οργανωτική Ομάδα Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών ΕΛΤΑ. 

1. Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες ΕΛΤΑ διαρθρώνονται σε 
τρία επίπεδα: 

-Το Κεντρικό Επίπεδο (Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουρ¬ 
γίες). 

-Το Περιφερειακό επίπεδο (Περιφερειακές Διευθύν¬ 
σεις) . 


-Το Τοπικό Επίπεδο (Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου). 

2. Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες του ΕΛΤΑ, διακρίνονται 
ως προς τη στάθμη τους σε: 

-Διευθύνσεις. 

-Τομείς. 

-Τμήματα. 

-Υπηρεσιακές Λειτουργίες Στάθμης Κατωτέρας Τμήμα¬ 
τος. 

3. Οργανωτικές Ομάδες Υπηρεσιακών Λειτουργιών με 
αυτοτελείς τομείς δράσης ονομάζονται Επιχειρησιακές 
Μονάδες και Γενικές Διευθύνσεις, οι οποίες υπάγονται 
στο Διευθύνοντα Σύμβουλο, στις οποίες προΐστανται δι¬ 
οικητικά και λειτουργικά Γενικοί Δ/ντές ή Δ/ντές και οι 
οποίες συστήνονται με απόφαση του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου ύστερα από εισήγηση του Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου. 

Άρθρο 8 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιακών Λειτουργιών και Τίτλος 
Αυτών. 

1. Οι Προϊστάμενοι των Υπηρεσιακών Λειτουργιών επι¬ 
λέγονται και τοποθετούνται σ’ αυτές σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις και τις διαδικασίες του Γενικού Κανονισμού Προ¬ 
σωπικού. 

2. Φέρουντο τίτλο του Διευθυντή οι Προϊστάμενοι: 

-Των Διευθύνσεων της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Των Περιφερειακών Διευθύνσεων. 

-Των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής Στάθμης Τομέα. 

-Των Μονάδων Συναλλαγής Στάθμης Τομέα. 

3. Φέρουν τον τίτλο Προϊστάμενου και οιΔιευθύνοντες: 

-Τις Υπηρεσιακές Λειτουργίες εσωτερικής διάρθρωσης 

της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Τις Υπηρεσιακές Λειτουργίες εσωτερικής διάρθρωσης 
των Περιφερειακών Διευθύνσεων. 

-Τα Περιφερειακά Ταχυδρομικά Γραφεία και τα Ταχυ¬ 
δρομικά Γ ραφεία. 

-Τις Ειδικές Μονάδες Παραγωγής . 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

ΚΕΝΤΡΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ 
Άρθρο 9 

Έργο των Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

Οι Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες ΕΛΤΑ έχουν, ως 
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έργο τους τη μελέτη, το σχεδίασμά και τη λήψη μέτρων 
ανάπτυξης των εργασιών του ΕΛΤΑ καθώς και τον προ¬ 
γραμματισμό, οργάνωση, συντονισμό, καθοδήγηση και 
έλεγχο των Υπηρεσιακών Λειτουργιών περιφερειακού και 
τοπικού επιπέδου του ΕΛΤΑ. Διευκρινίζεται ότι η εκτέλεση 
των σχετικών ενεργειών για την υλοποίηση των σχεδίων 
ανήκει στην αρμοδιότητα των Περιφερειακών Διευθύνσε¬ 
ων και των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

Άρθρο 10 

Διάκριση των Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών ΕΛΤΑ 

1. Οι Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες ΕΛΤΑ διακρί- 
νονται σε: 

-Επιτελικές. 

-Επιχειρησιακές. 

-Υποστήριξης. 

2. Επιτελικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες είναι εκείνες 
που δεν έχουν δικαίωμα λήψης απόφασης αλλά επεξερ¬ 
γάζονται, μελετούν και εισηγούνται για θέματα της αρμο- 
διότητάς τους σε υπερκείμενα Όργανα και Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες. 

3. Επιχειρησιακές Υπηρεσιακές Λειτουργίες είναι εκεί¬ 
νες που έχουν δικαίωμα λήψης απόφασης για θέματα της 
αρμοδιότητάς τους, έχουν την ευθύνη εκτέλεσης του έρ¬ 
γου που ανήκει στις αρμοδιότητες περιλαμβανομένου 
του σχεδιασμού και της παρακολούθησης του έργου των 
Περιφερειακών Δ/νσεων και των Μονάδων Ταχυδρομικού 
Έργου που ανήκουν σε αυτές. Έχουν ως έργο, με πλήρη 
ευθύνη για τις ενέργειες και τα αποτελέσματά τους, τη 
δραστηριοποίηση και εξειδίκευση σε συγκεκριμένο τμή¬ 
μα της αγοράς για το όποιο έχουν την ευθύνη εκμετάλ¬ 
λευσης και ανάπτυξης του, την ύπαρξη αυτονομίας για τη 
διαχείριση τωνπόρων καιτων μέσωντους, μέσα στα πλαί¬ 
σια του εγκεκριμένου Προϋπολογισμού και των Λειτουρ¬ 
γικών Προγραμμάτων της Επιχείρησης και των εντολών 
της Διοίκησης σχετικά μετουςπρογραμματισθέντες στό¬ 
χους, την ύπαρξη συγκεκριμένων στόχων και προγράμ¬ 
ματος δράσης, την ύπαρξη αναγκαίας εσωτερικής ορ¬ 
γάνωσης για την επίτευξη της αποστολής τους. 

4. Υπηρεσιακές Λειτουργίες Υποστήριξης είναι εκείνες 
που έχουν ως αποστολή την υποστήριξη του έργου των 
Επιχειρησιακών Υπηρεσιακών Λειτουργιών και έχουν για 
το σκοπό αυτό δικαίωμαλήψης απόφασης για θέματα της 
αρμοδιότητάς τους, που περιλαμβάνουν την οικονομική 
παρακολούθηση των δραστηριοτήτων του Οργανισμού, 
τη διαχείριση του Προσωπικού τον προγραμματισμό και 
την παρακολούθηση των προμηθειών υλικού, των τεχνι¬ 
κών έργων, των επενδύσεων και γενικά τη διάθεση των 
αναγκαίων πόρων προς τις Επιχειρησιακές Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες. Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες Υποστήριξης 
παρέχουν υπηρεσίες στις Επιχειρησιακές Μονάδες του 
Οργανισμού και ενεργούν πάντα στα πλαίσια των εντο¬ 
λών που έχουν λάβει από αυτές και των εντολών που 
έχουν τεθεί από τη Διοίκηση. 

Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες υποστήριξης δεν έχουν 
αρμοδιότητα λήψης απόφασης ως προς τη σκοπιμότητα 
των ενεργειών / αποφάσεων τους. 

Άρθρο 11 

Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες και Διοικητική Υπα¬ 
γωγή Αυτών 

1. Οι Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες συγκροτούν 


την Κεντρική Υπηρεσία ΕΛΤΑ και υπάγονται απευθείας 
στο Διευθύνοντα Σύμβουλο. 

2. Οι Κεντρικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες είναι: 

2.1 .-Επιτελικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Νομική Υπηρεσία. 

-Σύμβουλοι. 

-Ειδικοί Συνεργάτες. 

- Η Διεύθυνση Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

-Η Διεύθυνση Επιθεώρησης. 

2.2. Επιχειρησιακές Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
-Η Διεύθυνση Συναλλαγής. 

- Η Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

-Η Διεύθυνση Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρεσιών. 

-Η Διεύθυνση Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

-Η Διεύθυνση Εργασιών Χρηματοοικονομικών Προϊό¬ 
ντων. 

-Η Διεύθυνση Φιλοτελισμού. 

-Η Διεύθυνση Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτήτων. 
-Η Υπηρεσία Διαφήμισης και Προώθησης Πωλήσεων. 

2.3. Υπηρεσιακές Λειτουργίες Υποστήριξης 
-Η Διεύθυνση Διοικητικού. 

-Η Διεύθυνση Οικονομικών. 

-Η Διεύθυνση Προμηθειών. 

-Η Διεύθυνση Πληροφορικής. 

-Η Διεύθυνση Τεχνικών Έργων. 

-Η Διεύθυνση Διαχείρισης Προγραμμάτων. 

Άρθρο 12 

1. Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες που συγκροτούν κάθε 
Κεντρική Υπηρεσιακής Λειτουργίας του άρθρου 11 του 
παρόντος και η κωδική αρίθμηση αυτών, από την οποία 
αρίθμηση προσδιορίζεται και η διοικητική υπαγωγή τους, 
έχουν ως ακολούθως: 

01 ΝομικήΥπη ρεσία. 

011 Υπηρεσία Γ νωμοδοτήσεων. 

0111 Γ ραφείο Κανονισμών Προσωπικού. 

0112 Γ ραφείο Εμπορικών Συμβάσεων. 

0113 Γ ραφείο Οικονομικών και Φορολογικών Υποθέ¬ 
σεων. 

0114 Γ ραφείο Διεθνών Θεμάτων. 

012 Υπηρεσία Δικαστικού. 

0121 Γραφείο Δικών Προσωπικού. 

0122 Γ ραφείο Διοικητικών Διαφορών. 

0123 Γραφείο Μισθωτικών και Εργολαβικών Διαφο¬ 
ρών. 

0124 Γ ραφείο Ποινικών Υποθέσεων. 

013 Τομέας Υποστήριξης. 

0131 Τμήμα Συλλογής Στοιχείων. 

0132 Τμήμα Γραμματείας. 

02 Σύμβουλοι. 

03 Ειδικοί Συνεργάτες. 

101 Υπηρεσία Διαφήμισης και Προώθησης Πωλήσε¬ 
ων (Τομέας). 

1011 Γραφείο Εσωτερικών Διαφημιστικών Παραγω¬ 
γών (Τμήμα). 

II Διεύθυνση Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

1102 Γ ραφείο Πληροφόρησης Καταναλωτών (Τμήμα). 

III Τομέας Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

1111 Τμήμα Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

1112 Τμήμα Μεγάλων Πελατών Επιστολικού Ταχυ¬ 
δρομείου. 
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112 Τομέας Πωλήσεων Δεμάτων. 

1121 Τμήμα Πωλήσεων Δεμάτων. 

1122 Τμήμα Μεγάλων Πελατών Δεμάτων. 

113 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΘ Ταχυδρομικών Υπηρεσιών. 
1101 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

12 Διεύθυνση Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών 
Υπηρεσιών. 

121 Τομέας Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

1211 Τμήμα Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

1212 Τμήμα Μεγάλων Πελατών Χρηματοοικονομικών 
Υπηρεσιών. 

122 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΘ Χρηματοοικονομικών Υπη¬ 
ρεσιών. 

1201 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

13 Διεύθυνση Φιλοτελισμού. 

131 Τομέας Πωλήσεων Φιλοτελικών Αντικειμένων. 

1311 Τμήμα Πωλήσεων Φιλοτελικών Αντικειμένων. 

1312 Τμήμα Συνδρομητών Φιλοτελιστών. 

132 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΘ Φιλοτελισμού. 

1321 Τμήμα ΜαιΈθίίηρ. 

1322 Τμήμα Παραγωγής - Διαχείρισης Φιλοτελικών 
Αντικειμένων. 

133 Ταχυδρομικό Μουσείο (Τομέας). 

1301 Γ ραμματεία Διεύθυνσης. 

14 Διεύθυνση Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτή¬ 
των. 

141 Τομέας Διεθνών Εμπορικών και Επιχειρηματι¬ 
κών Δραστηριοτήτων. 

1412 Τμήμα Επιχειρηματικών Δραστηριοτήτων. 

1413 Τμήμα Επιστολικού Ταχυδρομείου Εξωτερικού. 

1414 Τμήμα Δεμάτων Εξωτερικού. 

142 Τομέας Διεθνών Οργανισμών και Σχέσεων. 

1421 Τμήμα Διεθνών Οργανισμών και Ευρωπαϊκής Πο¬ 
λιτικής. 

1422 Τμήμα Διεθνών Σχέσεων. 

143 Τομέας Ταχυδρομείου Εξωτερικού. 

1431 Τμήμα Διαβιβάσεων και Ποιότητας. 

1432 Τμήμα Διεθνών Λογαριασμών. 

1433 Τμήμα Ανταλλακτηρίου Γ ραφείου Αεροδρομίου. 

1434 Τμήμα Διαχείρισης Εισερχομένων Αποστολών 
Εξωτερικού 

1401 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

21 Διεύθυνση Επιθεώρησης. 

Σώμα Επιθεωρητών Διοικητικού και Οικονομικού 
Ελέγχου. 

Σώμα Επιθεωρητών Ελέγχου Διαδικασιών και 
Ποιότητας. 

211 Τομέας Υποστήριξης. 

2111 Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικού και Οικονομι¬ 
κού Ελέγχου. 

2112 Τμήμα Υποστήριξης Ελέγχου Διαδικασιών και 
Ποιότητας. 

2101 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

22 Διεύθυνση Διοικητικού. 

2202 Υπηρεσία Υγιεινής και Ασφάλειας (Τμήμα). 

221 Τομέας Αξιοποίησης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

2211 Τμήμα Σχεδιασμού Πρόσληψης. 

2212 Τμήμα Μετακίνησης Προσωπικού. 

2213 Τμήμα Εξέλιξης. 

2214 Τμήμα Αδειών και Απουσιών. 

2215 Τμήμα Επαγγελματικής Κατάρτισης. 


222 Τομέας Διοικητικού και Κανονισμών. 

2221 Τμήμα Κανονισμών. 

2222 Τμήμα Εργατικής Νομοθεσίας. 

2223 Τμήμα Πειθαρχικού Ελέγχου. 

2224 Τμήμα Ελέγχου Καταλογισμού Ζημιών. 

2225 Τμήμα Αλληλογραφίας και Αρχείου. 

2226 Τμήμα Ακινήτων Κεντρικής Υπηρεσίας. 

223 Τομέας Μισθοδοσίας. 

2231 Τμήμα Εφαρμογών Μισθολογίου. 

2232 Τμήμα Επεξεργασίας - Εκκαθάρισης Μισθολογί¬ 
ου. 

2233 Τμήμα Επεξεργασίας Στοιχείων. 

2201 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

23 Διεύθυνση Οικονομικών. 

2302 Υπηρεσία Θησαυροφυλακίου (Ιΐ'θαευί'θΐ'). 

231 Τομέας Γ ενικής Λογιστικής. 

2311 Τμήμα Γενικής Λογιστικής. 

2312 Τμήμα Φορολογικό. 

2313 Τμήμα Παγίων και Αποθηκών. 

2314 Τμήμα Απαιτήσεων - Υποχρεώσεων. 

2315 Τμήμα Δαπανών Κεντρικής Υπηρεσίας. 

2316 Τμήμα Μισθοδοσίας και Διεθνών Λογαριασμών. 

232 Τομέας Διαχείρισης Διαθεσίμων. 

2321 Τμήμα Ταμείου. 

2322 Τμήμα Τραπεζών. 

233 Τομέας Αναλυτικής Λογιστικής και Κοστολόγη¬ 
σης. 

2331 Τμήμα Κοστολόγησης. 

2332 Τμήμα Αναλυτικής Λογιστικής. 

234 Τομέας Προϋπολογισμού. 

2341 Τμήμα Προϋπολογισμού. 

2342 Τμήμα Διοικητικής Πληροφόρησης. 

235 Τομέας Στατιστικής. 

2351 Τμήμα Επεξεργασίας Στοιχείων. 

2352 Τμήμα Μετρήσεων. 

2301 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

24 Διεύθυνση Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

240 Γ ραφείο Πολιτικού Σχεδιασμού Έκτακτης Ανά¬ 
γκης (Τομέας). 

241 Τομέας Γραμματειών Διοίκησης. 

2411 Γ ραμματεία Διοικητικού Συμβουλίου και Συμβου¬ 
λίου Διεύθυνσης (Τμήμα) 

2412 ΓραμματείαΔιευθύνοντοςΣυμβούλου (Τμήμα). 

2413 Τμήμα Επεξεργασίας Θεμάτων Διοίκησης. 

2414 Γραμματείες Γενικών Διευθυντών(Τμήματα). 

242 Τομέας Επικοινωνίας. 

2421 Τμήμα Δημοσίων Σχέσεων. 

2422 Τμήμα Μέσων Μαζικής Ενημέρωσης. 

243 Τομέας Στρατηγικού και Επιχειρησιακού Σχεδια- 
σμού. 

32 Διεύθυνση Προμηθειών. 

321 Τομέας Προμήθειας Υλικών και Υπηρεσιών. 

3211 Τμήμα Υλικών. 

3212 Τμήμα Μηχανών. 

3213 Τμήμα Μεταφορικών Μέσων. 

3214 Τμήμα Σύναψης Συμβάσεων, Υπηρεσιών και 
Ασφάλισης. 

322 Τομέας Διαχείρισης. 

3221 Τμήμα Προγραμματισμού και Θεσμικού Πλαισί¬ 
ου. 

3222 Τμήμα Παραγγελιών Υλικών. 

323 Τομέας Κεντρικής Αποθήκης. 

3231 Τμήμα Διαχείρισης Παγίων Υλικών. 
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3232 Τμήμα Διαχείρισης Αναλωσίμων Υλικών. 

3233 Τμήμα Διαχείρισης Γραμματοσήμων. 

3234 Γ ραφείο Κίνησης Αποθηκών (Τ μήμα). 

3201 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

33 Διεύθυνση Συναλλαγής. 

3302 Υπηρεσία Ασφάλειας(Τμήμα). 

331 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πό¬ 
ρων Μονάδων 

Συναλλαγής 

3311 Τμήμα Παρακολούθησης Στόχων. 

3312 Τμήμα Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύ¬ 
σεων. 

3313 Τμήμα Προδιαγραφών Αναλωσίμων και Παγίων 
Υλικών. 

3314 Τμήμα Ανθρωπίνων Πόρων. 

332 Τομέας Παρακολούθησης Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

3321 Τμήμα Παρακολούθησης Συναλλαγής. 

3322 Τμήμα Παρακολούθησης Διανομής και λοιπού 
έργου Μονάδων 

Συναλλαγής. 

333 Τομέας Καταστημάτων. 

3331 Τμήμα Οργάνωσης Καταστημάτων. 

3332 Τμήμα Μισθωμένων Καταστημάτων. 

3333 Τμήμα Ιδιόκτητων Καταστημάτων. 

334 Τομέας Ανάπτυξης Δικτύου Συναλλαγής. 

3341 Τμήμα Οργάνωσης Δικτύου Πρόσβασης. 

3342 Τμήμα Οργάνωσης Αγροτικής Διανομής. 

3343 Τμήμα Σχεδιασμού Διαδικασιών Συναλλαγής. 

335 Τομέας Διασφάλισης Ποιότητας. 

3351 Τμήμα Παραγωγής - Χάρτη Υποχρεώσεων Κατα¬ 
ναλωτή. 

3352 Τμήμα Ελέγχου Ποιότητας. 

3301 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

34 Διεύθυνση Πληροφορικής. 

3402 Γ ραφείο Υποστήριξης Εργων (Τ μήμα). 

341 Τομέας Προτύπων-Ασφαλείας και Σχεδιασμού . 

3411 Τμήμα Προτύπων-Ασφαλείας. 

3412 Τμήμα Σχεδιασμού και Εκπαίδευσης. 

342 Τομέας Υλοποίησης Έργων. 

3421 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Διαχείρι¬ 
σης Επιχειρησιακών Πόρων (ΕΒΡ) 

3422 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Διαχείρι¬ 
σης Χρηματο - οικονομικών Προϊόντων (ΟΙΒΟ). 

3423 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Εεφαρμο- 
γών Ταχυδρομείου. 

3424 Τμήμα Αυτοματισμού Γραφείου και Διαδικτύου. 

343 Τομέας Υποστήριξης Εξοπλισμού. 

3431 Τμήμα Υποστήριξης Κεντρικού Εξοπλισμού. 

3432 Τμήμα Υποστήριξης Περιφερειακού Εξοπλι¬ 
σμού. 

3433 Τμήμα Υποστήριξης Δικτύων και Τηλεφωνικών 
Κέντρων. 

3434 Τμήμα Διαχείρισης Βάσεων Δεδομένων. 

3435 Τμήμα Άμεσης Υποστήριξης. 

3401 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

35 Διεύθυνση Τεχνικών Εργων. 

351 Τομέας Μελετών και Δημοπρατήσεων. 

3511 Τμήμα Μελετών Εργων. 

3512 Τμήμα Δημοπρατήσεων και Εκτιμήσεων. 

352 Τομέας Κατασκευών και Συντηρήσεων. 

3521 Τμήμα Κατασκευών. 

3522 Τμήμα Συντηρήσεων. 


353 Τομέας Προγραμματισμού και Ειδικών Έργων. 

3531 Τμήμα Προγραμματισμού. 

3532 Τ μήμα Ειδικών Εργων. 

3501 Γ ραμματεία Διεύθυνσης. 

49 Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

4902 Υπηρεσία Ασφάλειας. (Τμήμα) 

491 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πό¬ 
ρων Ειδικών Μονάδων. 

4911 Τμήμα Ακινήτων. 

4912 Τμήμα Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύ¬ 
σεων. 

4913 Τμήμα Ανθρωπίνων Πόρων. 

4914 Τμήμα Παρακολούθησης Στόχων. 

492 Τομέας Εκμετάλλευσης. 

4921 Τμήμα Παρακολούθησης και Συντονισμού Λει¬ 
τουργίας Κέντρων Διαλογής. 

4922 Τ μήμα Συντονισμού Διαβιβάσεων. 

4923 Τμήμα Παρακολούθησης και Συντονισμού Ταχυ¬ 
δρομικών Γ ραφείων Διανομής. 

493 Τ ομέας Οργάνωσης Διαλογής και Διαβιβάσεων. 

4931 Τμήμα Οργάνωσης Διαλογής. 

4932 Τ μήμα Οργάνωσης Διαβιβάσεων. 

494 Τ ομέας Οργάνωσης Διανομής. 

4941 Τμήμα Ηλεκτρονικής Χαρτογράφησης Διανο¬ 
μής. 

4942 Τμήμα Αστικής Διανομής. 

4943 Τμήμα Ταχυδρομικού Κώδικα. 

495 Τομέας Διασφάλισης Ποιότητας. 

4951 Τμήμα Ποιότητας Εξωτερικού. 

4952 Τμήμα Ποιότητας Εσωτερικού. 

4953 Τμήμα Αναζητήσεων. 

496 Τομέας Συντήρησης Μεταφορικών μέσων. 

4961 Τμήμα Διαχείρισης. 

4962 Τμήμα Συντήρησης. 

4901 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

55 Διεύθυνση Εργασιών Χρηματοοικονομικών 
Προϊόντων. 

551 Τ ομέας Επεξεργασίας Στοιχείων. 

5511 Τμήμα Παραλαβής Στοιχείων. 

5512 Τμήμα Εισαγωγής Στοιχείων. 

5513 Τμήμα Διαχείρισης Πληροφοριακού Συστήμα¬ 
τος. 

5514 Τμήμα Εισπράξεων. 

552 Τομέας Διαχειριστικής και Λογιστικής Παρακο¬ 
λούθησης. 

5521 Τμήμα Ελέγχου Εσωτερικού. 

5522 Τμήμα Ελέγχου Εξωτερικού. 

5523 Τμήμα Πληρωμών. 

553 Τομέας Προϊόντων ΟΙΒΟ. 

5531 Τμήμα Ανάπτυξης Προϊόντων ΟΙΒΟ. 

5532 Τ μήμα Συνεργασιών. 

5533 Τ μήμα Διαχείρισης Προσωπικών Λογαριασμών. 

554 Τομέας Ασφάλειας και Ποιοτικού Ελέγχου. 

5541 Τμήμα Ασφάλειας Δεδομένων. 

5542 Τμήμα Ποιοτικού Ελέγχου. 

555 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πό¬ 
ρων Χρηματοοικονομικών Προϊόντων. 

5551 Τμήμα Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύ¬ 
σεων Χρηματοοικονομικών Προϊόντων. 

5552 Τμήμα Προδιαγραφών και Αναλωσίμων Υλικών 
Χρηματοοικονομικών Προϊόντων 

5553 Τ μήμα Ασφάλειας και Διοικητικής Μέριμνας. 
5501 Γ ραμματεία Διεύθυνσης. 
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61 Διεύθυνση Διαχείρισης Προγραμμάτων. 

611 Τομέας Εκπαίδευσης και Ανθρωπίνων Πόρων. 

6111 Τμήμα Σχεδιασμού. 

6112 Τμήμα Παρακολούθησης. 

612 Τομέας Διαχείρισης Έργων. 

6121 Τμήμα Παρακολούθησης Έργων. 

6122 Τμήμα Παρακολούθησης Συμβάσεων. 

613 Τομέας Οικονομικής Διαχείρισης. 

6131 Τμήμα Οικονομικής Διαχείρισης και Χρηματοδο¬ 
τήσεων. 

6132 Τμήμα Διερεύνησης Έργων και Προγραμμάτων. 

614 Τ ομέας Διαγωνισμών. 

6141 Τμήμα Προδιαγραφών. 

6142 Τμήμα Διαγωνισμών. 

6101 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

Άρθρο 15 

Αρμοδιότητες Υπηρεσίας Διαφήμισης και Προώθησης 
Πωλήσεων (Τομέας): 

1. Έργο της εμπορικής αυτής μονάδας είναι ο συντονι¬ 
σμός της επικοινωνιακής πολιτικής για το καταναλωτικό 
κοινό και τους μεγάλους πελάτες, καθώς και η ανάπτυξη 
διαφημιστικών σχημάτων και προωθητικών ενεργειών. 

2. Αρμοδιότητες: 

-Σύνδεσμος του Οργανισμού με τις διαφημιστικές εται¬ 
ρείες ή τις εταιρείες παραγωγής. 

-Καταγραφή των διαφημιστικών αναγκών των επιμέ- 
ρους Διευθύνσεωντόσο από πλευράς μηνυμάτων όσο και 
από πλευράς εντύπων. 

-Σχεδιασμός και ανάπτυξη διαφημιστικών εκστρατειών 
και μηνυμάτων, για προβολή μέσω των ΜΜΕ (κυρίων και 
υποστηρικτικών), του έργου και των προσφερόμενων 
υπηρεσιών /προϊόντων του Οργανισμού. 

-Παρακολούθηση των δαπανών διαφήμισης μέσω του 
προϋπολογισμού, τόσο συνολικά όσο και αναλυτικά στο 
επίπεδο των επιμέρους Διευθύνσεων. 

-Διερεύνηση άλλων τρόπων επικοινωνίας με τον πελά¬ 
τη. 

-Σχεδιασμός και ανάπτυξη προωθητικών ενεργειών, μέ¬ 
ριμνα για την αποτελεσματική εκτέλεση και εφαρμογή 
τους. 

-Σχεδιασμός και ανάπτυξη εναλλακτικών επικοινωνια- 
κών σχημάτων. 

-Διαμόρφωση διαφημιστικών μηνυμάτων ανάλογα με 
τις απαιτήσεις της αγοράς. 

-Όλα τα θέματα και οι σχετικές δραστηριότητες που 
σχετίζονται με την προβολή των γραμματοσήμων ειδικό¬ 
τερα και του Φιλοτελισμού γενικότερα. 

-Μελέτη μεθόδων και μέσων εμφάνισης των γραμματο¬ 
σήμων, των σχετικών διαφημιστικών εντύπων και άλλων 
στοιχείων. 

-Συγκέντρωση στοιχείων, κατάρτιση, παρακολούθηση 
κανονισμού διαφήμισης πελατών μέσω των υπηρεσιών 
του Οργανισμού και σε συνεργασία με τον Τομέα Μβγ- 
Κθίίηρ των Διευθύνσεων Πωλήσεων, κατάρτιση προτάσε¬ 
ων για την διαμόρφωση τιμών προς τους διαφημιζόμε¬ 
νους μέσω των υπηρεσιών του Οργανισμού. Προτάσεις 
διαμόρφωσης κατάλληλου διαφημιστικού χώρου σε Μο¬ 
νάδες Ταχυδρομικού Έργου, για διαφήμιση πελατών, 
κ.λ.π. 

3. Αρμοδιότητες Γραφείου Εσωτερικών Διαφημιστικών 
Παραγωγών (Τμήμα): 


Έργο της μονάδας αυτής θα είναι η παροχή δημιουργι¬ 
κών υπηρεσιών για την υλοποίηση της επικοινωνιακής πο¬ 
λιτικής. 

Πιο συγκεκριμένα: 

-Επιμέλεια των διαφημιστικών εντύπων και μέριμνα για 
την παραγωγή τους ανάλογα με τις επικοινωνιακές ανά¬ 
γκες των επιμέρους Διευθύνσεων. 

-Επιμέλεια και σχεδίασμά των διαφημιστικών καταχω- 
ρήσεων (μακέτες, διαχωρισμούς). 

-Ανάπτυξη μέχριτελικού σχεδίου, δηλαδή μέχριτου ση¬ 
μείου της παραγωγής των εικονογραφημένων απεικονί¬ 
σεων (εΙοΓγάοαΓάδ) για τα σενάρια των διαφόρων τηλεο¬ 
πτικών μηνυμάτων κ.λ.π. 

-Ανάπτυξη σεναρίων ραδιοφωνικών μηνυμάτων. 

-Επιμέλεια ανάπτυξης δημιουργικού κλίματος για όλο 
το φάσμα των υποστηρικτικών μέσων μαζικής επικοινω¬ 
νίας (ΒθΙονν Ιάθ Ιϊπθ) , δηλαδή αφίσες, αφισσέτες, άίΙΙ- 
άοατάε, καταλόγους, ενημερωτικά φυλλάδια κ.λ.π. 

-Σχεδιασμός και ανάπτυξη εικαστικού υλικού για την 
προώθηση της Εταιρικής Ταυτότητας (στολές Προσωπι¬ 
κού, εμφάνιση Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου, λογότυ¬ 
ποι υπηρεσιών, κ.λ.π), του Ταχυδρομείου, σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες . 

-Μελέτη και προτάσεις για τον σχεδίασμά περιπτέρων, 
με σκοπό την συμμετοχή του Οργανισμού ή Υπηρεσιών 
του, σε εκθέσεις (ΔΕΘ, κλαδικές εκθέσεις κ.λ.π.), σε συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Προτάσεις και σχεδιασμός υπηρεσιακών εντύπων (Νέ¬ 
ων Υπηρεσιών, πολυέντυπα, Εκθεση Πεπραγμένων Διοι¬ 
κητικού Συμβουλίου κ.λ.π.), σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

Άρθρο 16 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρεσιών: 

1. Έργο της Διεύθυνσης Πωλήσεων Ταχυδρομικών 
Υπηρεσιών είναι ο σχεδιασμός και η ανάπτυξη των εμπο¬ 
ρικών υπηρεσιών (υπηρεσίες επιστολικού ταχυδρομείου, 
δεμάτων και άλλων συναφών υπηρεσιών) στο εσωτερικό 
και στο εξωτερικό. 

2. Τομέας Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

2.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Πωλήσεων Επιστολικού 
Ταχυδρομείου: 

-Εξεύρεση πελατών, προώθηση πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος εφαρμογής των τιμολο¬ 
γίων των παρεχόμενων υπηρεσιών. 

-Προϋπολογιστικός έλεγχος - παρακολούθηση εξέλι¬ 
ξης δραστηριότητας (έσοδα, κόστος κ.λ.π.). 

-Παρακολούθηση λοιπών συναφών δραστηριοτήτων 
(πώληση καρτών, ροείίβχ, κ.λ.π). 

-Κατάρτιση οδηγιών διαχείρισης αιτήσεων πληροφο¬ 
ριών και αναζητήσεων των επιστολών, αποζημιώσεων, 
τροποποιήσεων επιγραφής επιστολών σε συνεργασία με 
την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Κατάρτιση οδηγιών για διαχείριση αζήτητων και άχρη¬ 
στων επιστολών απλών και ειδικής διαχείρισης σε συνερ¬ 
γασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση επίτευξης των στόχων πωλήσεων 
των Περιφερειακών Διευθύνσεων και παροχή υποστήρι¬ 
ξης σε αυτές. 

2.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Μεγάλων Πελατών Επι¬ 
στολικού Ταχυδρομείου: 
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-Εξεύρεση μεγάλων πελατών. Αναγνώριση πιθανών και 
εν δυνάμει μεγάλων πελατών, του Δημόσιου και του Ιδιω¬ 
τικού Τομέα, οργάνωση προγραμματισμένων επαφών και 
συμβάσεων για την προώθηση των πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση της κίνησης των μεγάλων πελατών 
του Δημοσίου και του Ιδιωτικού Τομέα. 

-Κατάρτιση συμβάσεων, φροντίδα παρακολούθησης 
και διαχείρισης των συμβολαίων των πελατών. 

-Υποστήριξη μεγάλων πελατών και μέριμνα για το συ¬ 
γκερασμό των τυχόν διαφοροποιημένων απαιτήσεών 
τους με τους όρους των συμβάσεων. 

-Παρακολούθηση των πελατών που κάνουν χρήση Μη¬ 
χανών Προπληρωμής και λήψη μέτρων για την αύξηση 
του αριθμού των πελατών που χρησιμοποιούν Μηχανές 
Προπληρωμής. 

-Παροχή οδηγιών για την αντιμετώπιση των θεμάτων 
που προκύπτουν από τη χρησιμοποίηση των Μηχανών 
Προπληρωμής ταχυδρομικών τελών. 

-Χειρισμός θεμάτων μεταπωλητών γραμματοσήμων. 

-Συντονισμός χειρισμού μεγάλων πελατών, στους όποι¬ 
ους απευθύνονται και άλλοι Τομείς Πωλήσεων (δέματα, 
χρηματοοικονομικά προϊόντα, ταχυμεταφορές). 

3. Τομέας Πωλήσεως Δεμάτων. 

3.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Πωλήσεων Δεμάτων: 

-Εξεύρεση πελατών, προώθηση πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος εφαρμογής των τιμολο¬ 
γίων των παρεχόμενων υπηρεσιών. 

-Προϋπολογιστικός έλεγχος - παρακολούθηση εξέλι¬ 
ξης δραστηριότητας (έσοδα, κόστος κ.λ.π.). 

-Παρακολούθηση λοιπών συναφών δραστηριοτήτων 
(πώληση χαρτοκιβωτίων κ.λ.π.). 

-Κατάρτιση οδηγιών διαχείρισης αιτήσεων πληροφο¬ 
ριών και αναζητήσεων, αποζημιώσεων, τροποποιήσεων 
επιγραφής δεμάτων σε συνεργασία με την αρμόδια Διεύ¬ 
θυνση. 

-Κατάρτιση οδηγιών για διαχείριση αζήτητων και αχρή¬ 
στων δεμάτων απλών και ειδικής διαχείρισης σε συνερ¬ 
γασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση επίτευξης των στόχων πωλήσεων 
των Περιφερειακών Διευθύνσεων και παροχή υποστήρι¬ 
ξης σε αυτές. 

3.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Μεγάλων Πελατών Δεμά¬ 
των : 

-Εξεύρεση μεγάλων πελατών. Αναγνώριση πιθανών ή 
και εν δυνάμει μεγάλων πελατώντου Δημόσιου και Ιδιωτι¬ 
κού Τομέα, οργάνωση προγραμματισμένων επικοινωνιών 
για την προώθηση των πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση της κίνησης των μεγάλων πελατών 
του Δημόσιου και του Ιδιωτικού Τομέα. 

-Κατάρτιση συμβάσεων, φροντίδα παρακολούθησης 
και διαχείρισης των συμβολαίων των πελατών. 

-Υποστήριξη μεγάλων πελατών και μέριμνα για τον συ¬ 
γκερασμό των τυχόν διαφοροποιημένων απαιτήσεών 
τους με τους όρους των συμβάσεων. 

4. Αρμοδιότητες Τομέα Μαι^θΙΙηρ Ταχυδρομικών Υπη¬ 
ρεσιών : 

-Παρακολούθηση κανονιστικού πλαισίου (όροι, προϋ¬ 
ποθέσεις κ.λ.π) για την παροχή των προστατευομένων και 
μη υπηρεσιών σε απλά και ειδικής διαχείρισης αντικείμε¬ 
να, τόσο του επιστολικού ταχυδρομείου όσο και της υπη¬ 
ρεσίας δεμάτων (απλά, ογκώδη και ειδικής διαχείρισης). 

-Διατύπωση προτάσεων για το πλαίσιο ταχυδρομικής 
αγοράς που λειτουργεί ο ΕΛΤΑ και τις σχέσεις με το Κράτος. 


-Καθορισμός προτύπων και εναρμόνιση παρεχομένων 
υπηρεσιών στα διεθνή πρότυπα. 

-Λειτουργία-Αξιοποίηση στοιχείων συστήματος Μ.1.5 
της Ι.Ρ.Ο. 

-Συλλογή πληροφοριών και έρευνα τάσεων. Ανάλυση 
στοιχείων αγοράς και ανταγωνισμού. (Επιστολικό και Δέ¬ 
ματα). 

-Επεξεργασία - ανάλυση των στοιχείων της στατιστικής 
κίνησης. 

-Μελέτες/αναλύσεις για την τμηματοποίηση της Ταχυ¬ 
δρομικής αγοράς. 

-Προτάσεις/λήψη αποφάσεων για νέες δραστηριότη¬ 
τες. Σχεδιασμός και ανάλυση νέων προϊόντων σε συνερ¬ 
γασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Προσδιορισμός στόχων για κάθε δραστηριότητα. 

-Κατάρτιση πολιτικής προώθησης υπηρεσιών επιστολι¬ 
κού ταχυδρομείου και υπηρεσίας δεμάτων σε Οργανι¬ 
σμούς και επιχειρήσεις του Ιδιωτικού - Δημόσιου Τομέα. 

-Διερεύνηση ανωμαλιών, απάντηση στους ενδιαφερο¬ 
μένους καθώς και σε δημοσιεύματα που αναγράφονται 
σε θέματα αρμοδιότητάς του, σε συνεργασία με τις αρ¬ 
μόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Παρακολούθηση δυσλειτουργιών - ανωμαλιών και μέ¬ 
ριμνα για τη λήψη διορθωτικών μέτρων σε θέματα αρμο¬ 
διότητας του. 

-Μελέτη, επεξεργασία και διατύπωση προτάσεων για 
θέματα τιμολογιακής πολιτικής (συγκριτικές μελέτες 
ανάλυσης ευαισθησίας / ελαστικότητας του τιμολογίου 
των ΕΛΤΑ). 

-Παρακολούθηση του τιμολογίου εξωτερικού (επιστο¬ 
λικού ταχυδρομείου και δεμάτων) και διατύπωση προτά¬ 
σεων για την απλοποίηση του σύμφωνα μετά διεθνή πρό¬ 
τυπα. 

-Σε συνεργασία με την υπηρεσία Διαφήμισης και Προώ¬ 
θησης Πωλήσεων, κατάρτιση προτάσεων για την διαμόρ¬ 
φωση τιμών προς τους διαφημιζόμενους μέσω των υπη- 
ρεσιώντου Οργανισμού. 

-Μέριμνα έγκρισης χρησιμοποίησης στρατηγικών δα¬ 
κτυλίων. 

-Προτάσεις διαμόρφωσης κατάλληλου διαφημιστικού 
χώρου σε Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου, για διαφήμιση 
πελατών, κ.λ.π. 

5. Αρμοδιότητες Γραφείου Πληροφόρησης Καταναλω¬ 
τών (Τμήμα): 

-Χειρισμός όλων των θεμάτων που περιλαμβάνονται 
στο Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλωτή του ΕΛΤΑ. 

-Παρακολούθηση του εκάστοτε ισχύοντος νομοθετικού 
και κανονιστικού πλαισίου για τον Χάρτη Υποχρεώσεων 
Καταναλωτή του ΕΛΤΑ. 

-Μέριμνα για την οργάνωση και ενημέρωση όλων των 
Υπη ρεσιακών Λειτου ργιών του ΕΛΤΑ για τις απαιτο ύ μενες 
ενέργειες και διαδικασίες σε θέματα που αφορούν τους 
καταναλωτές υπηρεσιών και προϊόντων του ΕΛΤΑ. 

-Συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση για διατύπωση 
προτάσεων και εισηγήσεων για τη βελτίωση της ποιότη¬ 
τας εξυπηρέτησης του κοινού. 

-Συγκέντρωση και περαιτέρω προώθηση στοιχείων για 
τις ελλείψεις, παραλείψεις, ανωμαλίες κ.λπ. που διατυ¬ 
πώνονται στην εξυπηρέτηση πελατών - κοινού. 

6. Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Πωλήσεων 
Ταχυδρομικών Υπηρεσιών: 

Οι αρμοδιότητες της Γ ραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 
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Άρθρο 19 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτήτων: 

1. Έργο της Διεύθυνσης είναι η παροχή τωνταχυδρομι- 
κών υπηρεσιών σε διεθνές επίπεδο σύμφωνα με τις Διε¬ 
θνείς ή Διμερείς Συμφωνίες και Συμβάσεις, η εκπροσώ¬ 
πηση του ΕΛΤΑ στις εργασίες των Διεθνών Οργανισμών 
και η ανάπτυξη επιχειρηματικών δραστηριοτήτων στο 
εξωτερικό μέσω συνεργασιών και συμμετοχής σε επεν¬ 
δυτικά σχήματα. 

2. Τομέας Διεθνών Εμπορικών και Επιχειρηματικών 
Δραστηριοτήτων. 

2.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Επιχειρηματικών Δραστη¬ 
ριοτήτων : 

-Διεθνείς επενδύσεις για διείσδυση σε ξένες αγορές 
μέσω δημιουργίας θυγατρικών - συνεργατικών με ξένες 
ταχυδρομικές υπηρεσίες ή τρίτες εταιρείες. 

-Προώθηση προγραμμάτων και έργων σε συνεργασία 
με την αρμόδια Διεύθυνση που μπορούν να χρηματοδο¬ 
τηθούν από την Ευρωπαϊκή Ένωση και άλλες πηγές εξα¬ 
σφάλισης χρηματοδότησης, συντονισμού και παρακο¬ 
λούθηση εκτέλεσης συμβάσεων και έργων. 

2.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Επιστολικού Ταχυδρομεί¬ 
ου Εξωτερικού : 

-Ανάπτυξη προϊόντων Επιστολικού Ταχυδρομείου - Τε¬ 
χνικές προδιαγραφές σε συνεργασία με τις αρμόδιες Δι¬ 
ευθύνσεις. 

-Πρόταση τιμολογιακής πολιτικής για τα αντικείμενα 
του Επιστολικού Ταχυδρομείου σε συνεργασία με τη Δι¬ 
εύθυνση Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρεσιών. 

-Επικοινωνιακή πολιτική σε συνεργασία με τη Διεύθυν¬ 
ση Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρεσιών. 

-Χειρισμοί θεμάτων μεγάλων πελατών του ταχυδρομεί¬ 
ου εξωτερικού σε συνεργασία με την Διεύθυνση Πωλήσε¬ 
ων Τ αχυδρομικών Υπηρεσιών. 

-Απευθείας καταθέσεις Ταχυδρομείου στο εξωτερικό. 

-Διεθνείς Υπηρεσίες προστιθέμενης αξίας (Ανάπτυξη, 
διαχείριση των προϊόντων του Διεθνούς Ταχυδρομείου 
κατά το προ της τελικής τους μορφής στάδιο). 

-Εφαρμογή - Ερμηνεία Παγκόσμιας Ταχυδρομικής Σύμ¬ 
βασης και άλλων Συμφωνιών σχετικών με το Επιστολικό 
Ταχυδρομείο. 

-Νομική βάση για την προσφορά των υπηρεσιών του 
Επιστολικού Ταχυδρομείου για τη μεταφορά του Διε¬ 
θνούς Ταχυδρομείου. 

2.3. Αρμοδιότητες Τμήματος Δεμάτων Εξωτερικού: 

-Ανάπτυξη προϊόντων ταχυδρομικών Δεμάτων - τεχνι¬ 
κές προδιαγραφές. 

-Πρόταση τιμολογιακής πολιτικής δεμάτων εξωτερικού 
σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Πωλήσεων Ταχυδρομι¬ 
κών Υπηρεσιών. 

-Επικοινωνιακή πολιτική σε συνεργασία με τη Διεύθυν¬ 
ση Πωλήσεων Ταχυδρομικών Υπηρεσιών. 

-Χειρισμός θεμάτων Μεγάλων πελατών (οοπείρηιτίθηΐ 
κ.λ.π.), 

-Συμφωνίες με αεροπορικές και μεταφορικές εταιρείες 
για τη μεταφορά .δεμάτων. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας ΥΕΔ Πειραιά και Θεσσα¬ 
λονίκης σε συνεργασία με την αρμόδια Κεντρική Διεύ¬ 
θυνση και τις αρμόδιες Περιφερειακές Διευθύνσεις. 

-Συντονισμός εφαρμογών πληροφορικής στις αποστολές 
δεμάτων εξωτερικού και συστήματος παρακολούθησης. 


-Συμμετοχή σε σχετικές με θέματα αρμοδιοτήτων του 
εργασίες Διεθνών Οργάνων. 

3. Τομέας Διεθνών Οργανισμών και Σχέσεων. 

3.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Διεθνών Οργανισμών και 
Ευρωπαϊκής Πολιτικής: 

-Συντονισμός και οργάνωση των εργασιών που αφορά, 
σε θέματα αρμοδιότητας της Διεύθυνσης, στους Διεθνείς 
Οργανισμούς όπως: 

Παγκόσμια Ταχυδρομική Ένωση. 

ΡοεΙθυΓορ 

ΙΡΟ 

-Παρακολούθηση των εργασιώνπου αφορούν στην Κοι¬ 
νοτική Πολιτική του Ταχυδρομικού Τομέα. 

-Συμμετοχή στις εργασίες των Διεθνών Οργάνων και εκ¬ 
προσώπηση του ΕΛΤΑ στις εργασίες τους. 

-Ενημέρωση των υπηρεσιών του ΕΛΤΑ πάνω στις διε¬ 
θνείς εξελίξεις. 

3.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Διεθνών Σχέσεων: 

-Προετοιμασία και προτάσεις για την εφαρμογή Στρα¬ 
τηγικής πάνω στα διεθνή θέματα που αφορούν στον ΕΛ¬ 
ΤΑ. 

-Δράσεις εναντίον της αναταχυδρόμησης Ξένων Ταχυ¬ 
δρομικών Υπηρεσιών. 

-Διαπραγμάτευση των διεθνών Συμβάσεων και Συμφω¬ 
νιών. 

-Ανάπτυξη στρατηγικής συνεργασιών σε διμερές και 
πολυμερές επίπεδο. 

Επίβλεψη Έργου Γραμματείας (μεταφράσεις, αποστο¬ 
λές, φιλοξενία). 

4. Τομέας Ταχυδρομείου Εξωτερικού 

4.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Διαβιβάσεων και Ποιότη¬ 
τας : 

-Συμφωνίες με Αεροπορικές και Μεταφορικές Εταιρίες 
για την διακίνηση των αποστολών (αεροπορικών - επιφά¬ 
νειας) και καθορισμό δρομολογίων σε συνεργασία με την 
αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση, έλεγχος λογαριασμών αεροπορικών 
και μεταφορικών εταιριών για μεταφορά ταχυδρομείου 
εξωτερικού. 

-Αναζητήσεις - αποζημιώσεις αντικειμένων του επιστο¬ 
λικού ταχυδρομείου εξωτερικού σε συνεργασία με την 
αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας του Ανταλλακτηρίου 
Γραφείου. 

-Συντονισμός εφαρμογών πληροφορικής στις αποστο¬ 
λές εξωτερικού. 

-Παρακολούθηση ποιότητας της Υπηρεσίας [εξωτερι¬ 
κού] και ενέργειες βελτίωσής της σε συνεργασία με την 
αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση αναταχυδρόμησης. 

-Εκτέλεση ελέγχων ποιότητας της Υπηρεσίας απ’ 
άκρου σ’άκρο του Διεθνούς Ταχυδρομείου (μετρήσεις 
ΠΤΕ, ΙΡΟ, Ρ05ΤΕΙΙΒ0Ρ) σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Διευθύνσεις. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας διαγνωστικού συστήμα¬ 
τος ελέγχου ποιότητας του εισερχομένου και εξερχόμε- 
νου ταχυδρομείου (για την εφαρμογή της Συμφωνίας 
ΠΕΙΜ3) στην Υπηρεσιακής Λειτουργίας αρμοδιότητας. 

-Επεξεργασία των στοιχείων του ελέγχου για την βελ¬ 
τίωση της ποιότητας του διεθνούς ταχυδρομείου σε συ¬ 
νεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παραλαβή αποτελεσμάτων των ανωτέρω ελέγχων ποι¬ 
ότητας. 
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-Συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση και αρμόδια Πε¬ 
ριφερειακή Διεύθυνση για τα θέματα των ΥΕΔ Πειραιά και 
Θεσσαλονίκης. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας συστήματος αυτοματο¬ 
ποιημένης παρακολούθησης αεραποστολών ΘΑΡΕ & 
ΘΑΡΕ 2000 . 

4.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Διεθνών Λογαριασμών: 

-Συντονισμός στατιστικών για τον απολογισμό των κα¬ 
ταληκτικών τελών επιστολικού ταχυδρομείου. 

-Παρακολούθηση θεμάτων καταληκτικών και διαβατι¬ 
κών τελών. 

-Αρχές αποζημιώσεων καταληκτικών τελών. 

-Καθορισμός και εφαρμογή αρχών καθορισμού της κί¬ 
νησης εισερχομένου και εξερχόμενου ταχυδρομείου. 

-Στατιστικές μετρήσεις εισερχομένου και εξερχομένου 
ταχυδρομείου. 

-Υπολογισμός βαρών εισερχομένου και εξερχομένου 
ταχυδρομείου. 

-Υπολογισμός αριθμού αντικειμένων εισερχομένου και 
εξερχομένου ταχυδρομείου. 

-Σύνταξη, αποστολή λογαριασμών απαιτήσεων, λογα¬ 
ριασμών καταληκτικών τελών από Ξένες Ταχυδρομικές 
Υπηρεσίες. 

-Σύνταξη, αποστολή λογαριασμών διαβατικών τελών. 

-Αποδοχή λογαριασμών διαβατικών τελών Ξένων Ταχυ- 
δρομικών Υπηρεσιών. 

-Ενημέρωση Διεύθυνσης Οικονομικών για απαιτήσεις - 
υποχρεώσεις ΕΛΤΑ από και προς Ξένες Ταχυδρομικές 
Υπηρεσίες. 

-Θέματα επίλυσης διαφορών με Ξένες Ταχυδρομικές 
Υπηρεσίες επί των καταληκτικών τελών. 

-Συντονισμός Διεθνών Στατιστικών για τον απολογισμό 
αναλογούντων τελών δεμάτων. 

-Κατάρτιση, αποστολή και αποδοχή των καταληκτικών 
και διαβατικών τελών δεμάτων. 

-Απολογισμός αναλογούντων μεριδίων δεμάτων. 

4.3. Αρμοδιότητες Ανταλλακτηρίου Γραφείου Αερο¬ 
δρομίου (Τμήμα): 

-Παραλαβή εισερχομένων αποστολών και αποστολή 
στο Κ.Δ.Α. 

-Περαιτέρω διαβίβαση διαβατικών αποστολών. 

-Θέματα συνεργασίας με ΊιαηάΙίηρ αρεπΐε". 

-Παρακολούθηση καλής λειτουργίας διαγνωστικού συ¬ 
στήματος Ανταλλακτηρίου Γραφείου. 

-Παρακολούθηση καλής λειτουργίας συστήματος αυ¬ 
τοματοποιημένης παρακολούθησης αεραποστολών 
ΘΑΡΕ & ΘΑΡΕ 2000. 

4.4. Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Εισερχομέ¬ 
νων Αποστολών Εξωτερικού: 

-Παραλαβή εισερχομένων αποστολών (αεροπορικών 
και επιφάνειας). 

-Επαλήθευση εισερχομένων αποστολών με συνοδευτι¬ 
κά φύλλα ΘΝ 31. 

-Καταχώριση στοιχείων (βάρη) από τα συνοδευτικά 
φύλλα ΘΝ 31 στις ειδικές καταστάσεις ΘΝ 55 - ΘΝ 56. 

-Έκδοση ειδικών καταστάσεων ΘΝ 55 - ΘΝ 56 ανά τρί¬ 
μηνο και αποστολή αυτών στο τμήμα διεθνών λογαρια¬ 
σμών. 

-Στατιστική μέτρηση εισερχομένου ταχυδρομείου από 
χώρες που συμμετέχουν στη συμφωνία ΒΕΙΜ3. 

-Έκδοση των ειδικών καταστάσεων Ν01 Ν02 ανά μήνα 
και αποστολή αυτών στο Τμήμα Διεθνών Λογαριασμών. 

-Στατιστική μέτρηση διαβατικής απερικάλυπτης αλλη¬ 


λογραφίας. Αποστολή των στοιχείων στο Τμήμα Διεθνών 
Λογαριασμών. 

-Καταγραφή της εισερχόμενης λανθασμένης αλληλο¬ 
γραφίας (αποστολές ή και μεμονωμένα αντικείμενα). 

-Έκδοση δελτίων ελέγχου και ενημέρωση του Τμήμα¬ 
τος Διεθνών Λογαριασμών με τα στοιχεία των αποστο¬ 
λών. 

-Αρχειοθέτηση των συνοδευτικών καταστάσεων καιτων 
δελτίων ελέγχου. 

-Περαιτέρω διαβίβαση διαβατικών αποστολών επιφά¬ 
νειας, καταχώρηση στοιχείων των εν λόγω αποστολών 
στις ειδικές καταστάσεις- ΘΝ 55 και αποστολή αυτών ανά 
μήνα στο Τμήμα Διεθνών Λογαριασμών. 

-Παραλαβή εισερχομένων αντικειμένων ΙΜΙ_ (διεθνής 
εμπορική επιστολή). 

-Κατάθεση εξερχόμενων αντικειμένων ΙΜΙ_. 

-Δειγματοληπτικός έλεγχος. 

-Τιμολόγηση. 

-Συμπλήρωση (για τα εξερχόμενα) ή έλεγχος (για τα ει¬ 
σερχόμενα) των συνοδευτικών εγγράφων. 

-Συμπλήρωση μηνιαίου λογαριασμού (έντυπο ΘΝ 58 
ΙΜΙ_) και αποστολή του. 

-Ενημέρωση του Τμήματος Διεθνών Λογαριασμών της 
Διεύθυνσης. 

-Διαχείριση επιστρεφομένων αντικειμένων. 

5. Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Διεθνών 
Σχέσεων και Δραστηριοτήτων: 

-Μεταφράσεις από/προς Ελληνικά σε/από Αγγλικά και 
Γαλλικά, διεκπεραίωση των εσωτερικών του ΕΛΤΑ διαδι¬ 
κασιών για τις αποστολές στο εξωτερικό. 

-Διοργάνωση επισκέψεων και φιλοξενία ξένων υπηρε¬ 
σιακών παραγόντων. 

-Οι λοιπές αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορί¬ 
ζονται στο άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανι¬ 
σμού. 

Άρθρο 21 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης Δι¬ 
οικητικού : 

1. Τομέας Αξιοποίησης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

1.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Σχεδιασμού Πρόσληψης: 

-Μελέτη, σχεδιασμός και παρακολούθηση των αναγκών 

σε Προσωπικό και προγραμματισμός κάλυψης αυτών. 

-Μελέτη, χειρισμός, έλεγχος και παροχή οδηγιών χειρι¬ 
σμού για θέματα: 

ή Πρόσληψης Προσωπικού. 

ή Ασφάλισης νεοπροσλαμβανόμενου Προσωπικού στα 
Ασφαλιστικά Ταμεία 

ή Τοποθέτησης Προσωπικού. 

ή Μονιμοποίησης Προσωπικού. 

ή Ένταξης Προσωπικού. 

ή Μετάταξης Προσωπικού. 

ή Εξόδου από την ενεργό υπηρεσία (απόλυση, παραί¬ 
τηση ή λήξη της σύμβασης). 

1.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Μετακίνησης Προσωπι¬ 
κού: 

-Μελέτη, χειρισμός, έλεγχος και παροχή οδηγιών χειρι¬ 
σμού θεμάτων: 

-Εφαρμογής παρακολούθησης συστήματος Μεταθετό- 
τητας, Ενιαίου Πίνακα Βαθμού Μεταθετότητας και Πίνα¬ 
κα Μεταθετότητας Περιφερειακού Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου Κεντρικής Υπηρεσίας. 
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-Γραμματειακής υποστήριξης Περιφερειακού Υπηρε¬ 
σιακού Συμβουλίου Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Μετακινήσεων Προσωπικού. 

-Αποσπάσεων Προσωπικού. 

-Μεταθέσεων Προσωπικού που δεν υπάγεται στον Κα¬ 
νονισμό Μεταθετότητας. 

-Οδοιπορικών εξόδων, μετακινήσεων, αποσπάσεων, 
μεταθέσεων, τοποθετήσεων Προσωπικού. 

1.3. Αρμοδιότητες Τμήματος Εξέλιξης: 

-Μελέτη, χειρισμός και παροχή οδηγιών χειρισμού θε¬ 
μάτων: 

-Εφαρμογής παρακολούθησης και ελέγχου συστήμα¬ 
τος Στελέχωσης θέσεων Προϊσταμένων Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών ΕΛΤΑ. 

-Ανάθεσης καθηκόντων Προϊσταμένων Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών ΕΛΤΑ. 

-Επεξεργασία στοιχείων υπηρεσιακής και προσωπικής 
κατάστασης Προσωπικού. 

-Τήρηση φακέλων και ατομικών βιβλιαρίων Προσωπι¬ 
κού. 

-Κατάρτιση επετηρίδας Προσωπικού. 

-Εφαρμογής παρακολούθησης και ελέγχου συστήμα¬ 
τος Αξιολόγησης Προσωπικού. 

-Γραμματειακή Υποστήριξη Επιτροπών Αξιολόγησης. 

-Επεξεργασία Φύλλων Αξιολόγησης Προσωπικού. 

-Χειρισμός θεμάτων: 

-Βαθμολογικής εξέλιξης Προσωπικού. 

-Χορήγησης μισθολογικών κλιμακίων. 

-Έκδοσης πιστοποιητικών υπηρεσιακών μεταβολών. 

-Έκδοσης βεβαιώσεων υπηρεσιακής και μισθολογικής 
κατάστασης Προσωπικού. 

-Χειρισμός θεμάτων αναγνώρισης προϋπηρεσίας. 

-Παροχής στοιχείων σε υποθέσεις αγωγών και ενστά¬ 
σεων Προσωπικού. 

-Τήρησης στατιστικών στοιχείων Προσωπικού. 

1.4. Αρμοδιότητες Τμήματος Αδειών και Απουσιών : 

-Χειρισμός, έλεγχος και παροχή οδηγιών χειρισμού θε¬ 
μάτων: 

-Συστήματος Προγραμματισμού Κανονικών Αδειών. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος εφαρμογής Συστήματος 
Προγραμματισμού Κανονικών Αδειών κάθε έτος. 

-Αδειών απουσίας Προσωπικού. 

-Αυθαίρετης απουσίας Προσωπικού. 

-Χειρισμός θεμάτων συγκρότησης Υγειονομικών Επι¬ 
τροπών, παραπομπής Προσωπικού για υγειονομική εξέ¬ 
ταση, χορήγησης αδειών ασθένειας κ.λπ. 

-Χειρισμός θεμάτων απουσίας Προσωπικού λόγω νό¬ 
σου. 

-Χειρισμός θεμάτων αδειών Προσωπικού. 

-Θέματα ελέγχου ωραρίου εργασίας Προσωπικού. 

1.5. Αρμοδιότητες Τμήματος Επαγγελματικής Κατάρτι¬ 
σης: 

-Σχεδιασμός εκπαιδευτικών αναγκώντου Προσωπικού. 

-Επιλογή φορέων υλοποίησης εκπαιδευτικών δράσεων. 

-Κοστολόγηση - προϋπολογισμός προγράμματος 
επαγγελματικής κατάρτισης. 

Παρακολούθηση, εφαρμογή και παροχή οδηγιών για 
θέματα: 

-Υλοποίησης Προϋπολογισμού Επαγγελματικής Κα¬ 
τάρτισης. 

-Μετεκπαίδευσης Προσωπικού. 

-Εκπαιδευτικών αδειών Προσωπικού. 

-Υποτροφιών Προσωπικού για μετεκπαίδευση. 


-Οργάνωσης και Λειτουργίας Κεντρικής Βιβλιοθήκης. 

-Παροχής και παρακολούθησης εφαρμογής οδηγιών 
οργάνωσης και λειτουργίας βιβλιοθηκών Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών. 

-Τήρηση αρχείου εκπαιδευομένων υπαλλήλων. 

2. Τομέας Διοικητικού και Κανονισμών. 

2.1. Αρμοδιότητες Τμήματος Κανονισμών: 

-Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης, τροποποίησης, αναθεώ¬ 
ρησης κλπ. Γενικού Κανονισμού Προσωπικού, Κανονι¬ 
σμού Εργασίας Προσωπικού και Υπηρεσιακού Οργανι¬ 
σμού ΕΛΤΑ. 

-Εφαρμογή, παροχή οδηγιών εφαρμογής, παρακολού¬ 
θηση εφαρμογής, ερμηνεία κλπ. Γενικού Κανονισμού 
Προσωπικού, Κανονισμού Εργασίας και Υπηρεσιακού 
Οργανισμού ΕΛΤΑ. 

-Χειρισμός θεμάτων απονομής ηθικών και υλικών αμοι¬ 
βών. 

-Χειρισμός θεμάτων παροχής στο Προσωπικό άδειας 
άσκησης πρόσθετου έργου. 

-Συνδρομή στην τελική διατύπωση και έγκριση άλλων 
Υπηρεσιακών Κανονισμών, σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες Διευθύνσεις και τη Νομική Υπηρεσία. 

-Χειρισμός θεμάτων ωραρίου Λειτουργίας Υπηρεσια¬ 
κών Λειτουργιών Κεντρικής Υπηρεσίας και έδρας Περι¬ 
φερειακών Διευθύνσεων. 

-Έρευνα, μελέτη και παροχή οδηγιών χειρισμού εξειδι- 
κευμένων θεμάτων διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού. 

2.2. Αρμοδιότητες Τμήματος Εργατικής Νομοθεσίας: 

-Παρακολούθηση, εφαρμογή και παροχή οδηγιών 

εφαρμογής εργατικής και ασφαλιστικής νομοθεσίας. 

-Μελέτη ΦΕΚ και ενημέρωση λοιπών Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών. 

-Εκπόνηση και παροχή οδηγιών σχετικών με τα εργατι¬ 
κά ατυχήματα και χειρισμού όλων των σχετικών υποθέσε¬ 
ων. 

-Έκδοση αποφάσεων καταβολής επιδικασθέντων πο¬ 
σών με δικαστική απόφαση επί εργασιακών ζητημάτων σε 
Προσωπικό ΕΛΤΑ (υπολογισμός τόκων υπερημερίας). 

-Χειρισμός θεμάτων Συλλογικών Συμβάσεων Εργασίας 
Προσωπικού. 

-Χειρισμός θεμάτων αποζημίωσης μελών επιτροπών, 
συμβουλίων κ.λπ. 

-Χειρισμός θεμάτων κύριας και επικουρικής ασφάλισης 
Προσωπικού. 

-Έκδοση αποφάσεων καταβολής αμοιβών και εξόδων 
δικηγόρων και δικαστικών επιμελητών για υποθέσεις 
Προσωπικού. 

-θέματα σχέσεων με φορείς ασφάλισης του Προσωπι¬ 
κού. 

-Χειρισμός θεμάτων υποβολής δηλώσεων περιουσια¬ 
κής κατάστασης, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

2.3. Αρμοδιότητες Τμήματος Πειθαρχικού Ελέγχου : 

-Εφαρμογή, παρακολούθηση εφαρμογής, ερμηνεία 

κλπ. των ισχυουσών διατάξεων του Γενικού Κανονισμού 
Προσωπικού για θέματα πειθαρχικού ελέγχου και ειδικού 
υπηρεσιακού ελέγχου Προσωπικού. 

-Χειρισμός και παροχή οδηγιών χειρισμού θεμάτων κί¬ 
νησης πειθαρχικής διαδικασίας, έκδοσης πειθαρχικών 
αποφάσεων κ.λπ. 

-Χειρισμός θεμάτων συγκρότησης και λειτουργίας Πει¬ 
θαρχικών Συμβουλίων και Συμβουλίου Δευτεροβάθμιας 
Πειθαρχικής Κρίσης (Σ.Δ.Π.Κ.) 

-Χειρισμός και παροχή οδηγιών χειρισμού θεμάτων 
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όπως διενέργειας διοικητικών ανακρίσεων, παραπομπής 
παραβατών στα ποινικά δικαστήρια, παρακολούθηση της 
εξέλιξης κ.λπ. 

-Τήρηση στατιστικών στοιχείων πειθαρχικών αδικημά¬ 
των και ποινών. 

-Γραμματειακή υποστήριξη Πειθαρχικών Συμβουλίων. 

2.4. Αρμοδιότητες Τμήματος Ελέγχου Καταλογισμού 
Ζημιών: 

-Χειρισμός και παροχή οδηγιών χειρισμού θεμάτων κί¬ 
νησης διαδικασίας καταλογισμών, έκδοσης καταλογιστι- 
κών αποφάσεων, αιτήσεων αναθεώρησης κ.λπ. 

-Παρακολούθηση συνολικού ύψους ποσού ζημιών από 
καταλογισμούς Προσωπικού. 

-Θέματα συντονισμού εμπλεκομένων Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών (Κεντρικών - Περιφερειακών Διευθύνσεων και 
Νομικής Υπηρεσίας) για τις ενέργειες που απαιτούνται. 

-Χειρισμός θεμάτων συγκρότησης και λειτουργίας Συμ¬ 
βουλίου Καταλογισμού Ζημιών Προσωπικού. 

-Γραμματειακή υποστήριξη Συμβουλίου Καταλογισμού 
Ζημιών Προσωπικού (Σ.Κ.Ζ.Π.). 

2.5. Αρμοδιότητες Τμήματος Αλληλογραφίας και Αρχεί¬ 
ου : 

-Κατάρτιση, εφαρμογή και παρακολούθηση εφαρμο¬ 
γής οδηγιών κατάρτισης, διακίνησης, αρχειοθέτησης 
κ.λπ. της αλληλογραφίας των Υπηρεσιακών Λειτουργιών 
του ΕΛΤΑ. 

-Διαχείριση εισερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογρα¬ 
φίας Υπηρεσιακών Λειτουργιών Κεντρικής Υπηρεσίας ΕΛ¬ 
ΤΑ, σύμφωνα με τα διαλαμβανόμενα στις σχετικές οδη¬ 
γίες. 

-Αναπαραγωγή εγγράφων και στοιχείων με πολυγρά- 
φηση, φωτοτύπηση κ.λπ. 

-Μέριμνα για την παραλαβή από το Εθνικό Τυπογρα¬ 
φείο των φύλλων της Εφημερίδας της Κυβέρνησης και 
διάθεση αυτών στις Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Βεβαίωση του ακριβούς αντίγραφου φωτοαντίγρα¬ 
φων, φωτοτυπιών κ.λπ. 

-Βεβαίωση του γνήσιου της υπογραφής πολιτών και 
Προσωπικού Κεντρική Υπηρεσία. 

-Οργάνωση, διαφύλαξη και λειτουργία του Γενικού Αρ¬ 
χείου ΕΛΤΑ. 

-Τήρηση του αρχείου ΕΛΤΑ σε μικροφίλμς. 

-Αποστολή στο Ταχυδρομικό Μουσείο εγγράφων και 
στοιχείωντου αρχείου που παρουσιάζουν μουσειακή αξία 
όταν λήγει ο χρόνος τήρησής τους και πρόκειται να κατα¬ 
στραφούν. 

2.6. Τμήμα Ακινήτων Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Καταγραφή των κτιριακών αναγκών για τη στέγαση 

των Υπηρεσιακών Λειτουργιών της Κεντρικής Υπηρεσίας 

-Συντήρηση και αναβάθμιση μισθωμένων κτιρίων Κε¬ 
ντρικής Υπηρεσίας. 

-Διαχείριση χώρων μισθωμένων κτιρίων Κεντρικής Υπη¬ 
ρεσίας. 

-Προγραμματισμός και διαχείριση γραφειακού εξοπλι¬ 
σμού μισθωμένων κτιρίων Κεντρικής Υπηρεσίας (Γρα¬ 
φεία, κλιματιστικά κλπ.) 

-Καταγραφή χώρων και άλλων αναγκών λειτουργίας 
ανά Υπηρεσιακή Λειτουργία Κεντρικής Υπηρεσίας. Παρα¬ 
κολούθηση και συντονισμός των ενεργειών για την εγκα¬ 
τάσταση Υπηρεσιακών Λειτουργιών Κεντρικής Υπηρε¬ 
σίας. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με μισθώσεις 
ακινήτων και αναπροσαρμογές μισθωμάτων ακινήτων. 


-Παρακολούθηση θεμάτων καταγγελίας μισθώσεων 
ακινήτων. 

-Παρακολούθηση πορείας προγράμματος μίσθωσης 
ακινήτων. 

-Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών μισθωμένων οικημά¬ 
των (θέση, χρονοαποστάσεις, χωρητικότητες). 

-Σύνταξη και τήρηση αρχείου μισθωμένων ακινήτων. 

-Παρακολούθηση λήξης μισθώσεων (ληξιάριο). 

-Εισήγηση θεμάτων μισθώσεων ακινήτων. 

-Διακήρυξη - διαπραγμάτευση μισθώσεων - κατάρτιση 
συμβάσεων μίσθωσης. 

-Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η αρμόδια Δι¬ 
εύθυνση. 

-Παρακολούθηση αντικειμενικών αξιών μισθωμένων 
ακινήτων. 

-Παρακολούθηση μίσθωσης (μίσθωμα, κοινόχρηστα τέ¬ 
λη κλπ). 

-Ασφάλιση μισθωμένων κτιρίων σε συνεργασία με τη Δι¬ 
εύθυνση Προμηθειών. 

-Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθώσεων. 

-Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων πάσης χρήσης 
(για υπαλλήλους κ.λπ. χρήστες). 

-Συμβατικές περιοδικές ενέργειες (φόροι, δημ.τέλη, 
ΤΑΠ κ.λπ.). 

-Παρακολούθηση τήρησης όρων μίσθωσης. 

-Επιμέλεια για τη φύλαξη και επιτήρηση των κτιρίων 
στέγασης των Υπηρεσιακών Λειτουργιών Κεντρικής Υπη¬ 
ρεσίας και εγκαταστάσεων αυτών. 

-Συντονισμός έργου καθαριότητας χώρων στέγασης 
Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

-Παρακολούθηση ποιότητας καθαριότητας. 

- Καθαρισμός και απολύμανση μισθωμένων κτιρίων. 

-Επιμέλεια για την συντήρηση των κτιρίων στέγασης Κε¬ 
ντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας και χρησιμοποίησης μη¬ 
χανημάτων καταγραφής ωρών προσέλευσης και αποχώ¬ 
ρησης του Προσωπικού. 

-Ενέργειες για την κάλυψη των αναγκών σε πάσης (ρύ¬ 
σεως μέσα επικοινωνίας 

-Εκδοση τηλ/κού καταλόγου Κεντρικής Υπηρεσίας ΕΛ¬ 
ΤΑ. 

-Εκδοση τηλεφωνικού καταλόγου Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών ΕΛΤΑ. 

-Χειρισμός θεμάτων τηλεπικοινωνιακής σύνδεσης των 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών ΕΛΤΑ. 

-Παρακολούθηση - λειτουργία τηλεφωνικού Κέντρου 
Κεντρικής Υπηρεσίας ΕΛΤΑ. 

3.-Τομέας Μισθοδοσίας Προσωπικού. 

3.1.-Αρμοδιότητες Τμήματος Εφαρμογών Μισθολογί¬ 
ου: 

-Καταγραφή, κωδικοποίηση, παρακολούθηση έλεγχος, 
χειρισμός θεμάτων Συστήματος Αμοιβών Προσωπικού. 

-Σχεδιασμός, εφαρμογή συστήματος οικονομικών κινή¬ 
τρων για το Προσωπικό. 

-Χειρισμός - Παροχή οδηγιών γενικών θεμάτων Μισθο¬ 
δοσίας. 

-Χορήγηση - έλεγχος μεταβολών Επιδομάτων τακτικών 
αποδοχών. 

-Χειρισμός θεμάτων Προσωπικού που συνταξιοδοτείται 
από τα ασφαλιστικά ταμεία και χειρισμός θεμάτων εξό¬ 
δου του Προσωπικού αυτού από την ενεργό Υπηρεσία. 

-Χειρισμός θεμάτων κοινωνικής αντίληψης Προσωπι- 
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κού (βρεφονηπιακοί σταθμοί, κατασκηνώσεις, βράβευση 
μαθητών και σπουδαστών οικονομικές ενισχύσεις υπαλ¬ 
λήλων ΕΛΤΑ κ.λ.π.). 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Επεξεργασίας - Εκκαθά¬ 
ρισης Μισθολογίου: 

-Συγκέντρωση, επεξεργασία και έλεγχος παραστατι¬ 
κών Μισθοδοσίας. 

-Εισαγωγή παραστατικών Μισθοδοσίας στον Η/Υ. 

-Ελεγχος μεταβολών υπηρεσιακής και μισθοδοτικής 
κατάστασης υπαλλήλων. 

-Διενέργεια κρατήσεων και προσωπικών οφειλών του 
Προσωπικού. 

-Έκδοση πάσης φύσεως βεβαιώσεων αποδοχών για 
τους υπαλλήλους της Κεντρική Υπηρεσία ΕΛΤΑ και το 
απολυόμενο Προσωπικό. 

-Έκδοση βεβαιώσεων αποδοχών Προσωπικού για τη 
σύνταξη των φορολογικών δηλώσεων. 

-Έκδοση εκτύπωση, έλεγχος και διακίνηση καταστάσε¬ 
ων αποτελεσμάτων μισθοδοσίας. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Επεξεργασίας Στοιχείων: 

-Εισαγωγή στοιχείων για ενημέρωση αρχείων που τη¬ 
ρούνται από τη Διεύθυνση Διοικητικού, σύμφωνα με οδη¬ 
γίες και εσωτερικό κανονισμό μηχανογράφησης. 

-Επιβοήθηση στην εισαγωγή στοιχείων των Υπηρεσια¬ 
κών Λειτουργιών της Διεύθυνσης. 

-Κατάρτιση εσωτερικού κανονισμού μηχανογράφησης 
της Διεύθυνσης. 

-Απλοποίηση διαδικασιών μηχανοργάνωσης των Υπη¬ 
ρεσιακών Λειτουργιών της Διεύθυνσης. 

-Τήρηση κανόνων ασφάλειας συστήματος μηχανοργά¬ 
νωσης της Διεύθυνσης. 

-Ελεγχος ασφάλειας μηχανογραφικών συστημάτων. 

-Επιμέλεια για τον καθορισμό των απαιτήσεων του εξο¬ 
πλισμού και προγραμμάτων των Υπηρεσιακών Λειτουρ¬ 
γιών της Διεύθυνσης. 

-Συγκέντρωση επεξεργασία στοιχείων της Διεύθυνσης 
για την κατάρτιση απαιτήσεων νέων προγραμμάτων. 

-Αξιολόγηση του αποτελέσματος των προγραμμάτων 
της Διεύθυνσης. 

4. -Αρμοδιότητες Υπηρεσίας Υγιεινής και Ασφάλειας 
(Τμήμα): 

-Τήρηση κανόνων υγιεινής και ασφάλειας των εργαζο¬ 
μένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και τις οδη¬ 
γίες των αρμοδίων αρχών και τις εσωτερικές οδηγίες του 
Οργανισμού. Εκπόνηση τακτικών και περιοδικών σχετι¬ 
κών με θέματα υγιεινής και ασφάλειας εκθέσεων. 

-Αιμοδοσία. 

5. -Αρμοδιότητες Γ ραμματείας Διεύθυνσης Διοικητικού: 

Οι αρμοδιότητες της Γ ραμματείας προσδιορίζονται στο 

άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 22 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Οικονομικών: 

1 .-Τομέας Γ ενικής Λογιστικής. 

1.1 .-Αρμοδιότητες Τ μήματος Γ ενικής Λογιστικής: 

-Σύνταξη και έκδοση όλων των προβλεπόμενων από τη 
νομοθεσία λογιστικών καταστάσεων (Ισολογισμός, Λογα¬ 
ριασμός Αποτελεσμάτων Χρήσεως, Κατάσταση Λογαρια¬ 
σμού Γενικής Εκμετάλλευσης, Προσάρτημα, κλπ.). 

- Σύνταξη και έκδοση ενοποιημένων λογιστικών κατα¬ 
στάσεων (ΕΛΤΑ και θυγατρικών εταιρειών). 


-Παρακολούθηση εφαρμογής του Ελληνικού Γενικού 
Λογιστικού Σχεδίου (ΕΓΛΣ) και εισηγήσεις για τις τυχόν 
αναγκαίες τροποποιήσεις / αναθεωρήσεις. 

-Ευθύνη σύνταξης οδηγιών στις Υπηρεσιακές Λειτουρ¬ 
γίες για θέματα της λογιστικής διαχείρισης του Οργανι¬ 
σμού. 

-Τήρηση των απαραίτητων λογιστικών βιβλίων (κυρίων 
και βοηθητικών), εκτός από εκείνα που ανατίθενται σε άλ¬ 
λες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Ευθύνη θεώρησης των βιβλίων - καταστάσεων που 
προβλέπονται από τον ΚΒΣ κατά περίπτωση. 

-Κατάρτιση των περιοδικών ισοζυγίων του Γ ενικού Κα¬ 
θολικού. 

-Παροχή στοιχείων για τον ισολογισμό και τα αποτελέ¬ 
σματα στις διάφορες υπηρεσίες και τρίτους. 

-Ελεγχος του λογαριασμού 48 "Λογαριασμός Συνδέ¬ 
σμου". 

-Παρακολούθηση και έλεγχος της λογιστικής διαχείρι¬ 
σης των οικονομικών μονάδωντου Οργανισμού. 

-Φροντίδα για τη διενέργεια του ετήσιου τακτικού ελέγ¬ 
χου και για την έγκριση του ισολογισμού από την τακτική 
Γ ενική Συνέλευση των Μετόχων. 

1.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Φορολογικού : 

-Παρακολούθηση της ισχύουσας φορολογικής νομοθε¬ 
σίας και των μεταβολών των διατάξεών της σε σχέση με 
τις φορολογικές υποχρεώσεις του Οργανισμού. 

-Μελέτη και ο χειρισμός κάθε φορολογικού θέματος 
του Οργανισμού σε συνεργασία με τη Νομική Υπηρεσία, 
συμβούλους φορολόγους / φοροτεχνικούς καθώς και με 
τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Εισήγηση ή λήψη αποφάσεων σε θέματα, που αφο¬ 
ρούν στην εφαρμογή των φορολογικών διατάξεων από 
τον Οργανισμό. 

-Φροντίδα εμπρόθεσμης εκπλήρωσης των φορολογι¬ 
κών υποχρεώσεων του Οργανισμού. 

-Πραγματοποίηση των αναγκαίων λογιστικών εγγρα¬ 
φών για την απεικόνιση των πιο πάνω οικονομικών πράξε¬ 
ων. 

-Σύνταξη και υποβολή φορολογικών καταστάσεων 
(ΦΠΑ, ΦΜΥ, κλπ.). 

1.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παγίων και Αποθηκών: 

-Παρακολούθηση των μεταβολών ανά πάγιο περιουσια¬ 
κό στοιχείο, με αντίστοιχη συμφωνία με τις αρμόδιες Δι¬ 
ευθύνσεις. 

-Υπολογισμός των αποσβέσεων και λογιστική παρακο¬ 
λούθηση αυτών. 

-Υπολογισμός και λογιστική παρακολούθηση των ανα¬ 
προσαρμογών αξίας κτήσεως των παγίων ως και των αντι¬ 
στοίχων αποσβέσεων. 

-Συλλογή στοιχείων για σκοπούς Μ. I. δ. και προϋπολογι¬ 
σμού. 

-Λογιστική παρακολούθηση των μεταβολώντων παγίων 
στοιχείων. 

-Λογιστική παρακολούθηση των υλικών, που βρίσκονται 
στις αποθήκες κατά ποσότητα και αξία. 

-Θέματα σχετικά με την κατάρτιση απογραφών. 

-Μηνιαία έκδοση ισοζυγίου λογαριασμών διακινήσεων 
αποθεμάτων. 

-Λογιστική παρακολούθηση κίνησης γραμματοσήμων, 
αποθήκης, γραμματοσήμων και Μονάδων Συναλλαγής. 

1.4. -Αρμοδιότητες Τμήματος Απαιτήσεων - Υποχρεώ¬ 
σεων : 

-Συγκέντρωση επεξεργασία και λογιστική απεικόνιση 
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και παρακολούθηση των εσόδων (εισπράξεων) και εξό¬ 
δων (πληρωμών) του Οργανισμού. 

-Κατάστρωση ενημερωτικών καταστάσεων εσόδων - 
εξόδων. 

-Τήρηση λογαριασμών κυκλοφορίας. 

-Κατάρτιση και παρακολούθηση εφαρμογής οδηγιών 
κατάρτισης και ελέγχου ΗΤΕΠ - ΑΗΕΠ. 

-Παρακολούθηση διαχειριστικών ανωμαλιώντων Μονά¬ 
δων Συναλλαγής μέχρι και τακτοποίησης αυτών. 

-Παρακολούθηση και λογιστική απεικόνιση των απαιτή¬ 
σεων του Οργανισμού από πελάτες και την κατά το δυνα¬ 
τό ταχύτερη είσπραξη των απαιτήσεων αυτών. 

-Τήρηση των λογαριασμών τάξεως. 

-Λογιστική παρακολούθηση ξένων τραπεζογραμματίων 
από Μονάδες Συναλλαγής ανταλλακτήρια. 

-Τήρηση συγκεντρωτικού λογαριασμού των φιλοτελι¬ 
στών εσωτερικού - εξωτερικού, τήρηση των αντίστοιχων 
συγκεντρωτικών καρτελών, απεικόνιση των καταθέσεων 
των πελατών εξωτερικού και εγγραφές τέλους χρήσης. 

-Εξόφληση χρηματαποδείξεων σε πελάτες. 

-Λογιστική παρακολούθηση της κίνησης Οουροηε Βθ- 
ροπδθ από Μονάδες Συναλλαγής, παραγγελία αυτών στο 
Διεθνές Γραφείο της Βέρνης και απόδοση λογαριασμού 
προς τρίτες χώρες. 

-Επιμέλεια εργασιών σχετικών με το Ταχυδρομικό Ταμι- 
ευτήριο και άλλα χρηματοπιστωτικά ιδρύματα . 

-Συγκέντρωση στοιχείων από τις Περιφερειακές Διευ¬ 
θύνσεις, για το επιτελούμενο κατά κατηγορίες έργο του 
Ταχυδρομικού Ταμιευτηρίου με σκοπό τον προσδιορισμό 
της απαιτούμενης αποζημίωσης. Λογιστική παρακολού¬ 
θηση, απεικόνιση και είσπραξη της ανωτέρω αποζημίω¬ 
σης, όπως προβλέπεται από την υπουργική απόφαση. 

-Ελεγχος των δοσοληψιών, που αφορούν τον αλληλό¬ 
χρεο λογαριασμό ΕΛΤΑΤαχυδρομικού Ταμιευτηρίου από 
τις Μονάδες Συναλλαγής. Μέριμνα για τον μηνιαίο ισο- 
σκελισμό αυτού, λογιστική παρακολούθηση. 

-Λογιστική παρακολούθηση εισπράξεων Ταχυπληρω- 
μής και της απόδοσης αυτών στους πελάτες. 

-Συμφωνία, λογιστική παρακολούθηση και τακτοποίηση 
των χρηματοοικονομικών σχέσεων με το ΙΚΑ, τον ΟΓΑ 
κ.λπ., για τη διανομή και πληρωμή των συντάξεων και λοι¬ 
πών παροχών. 

-Ελεγχος των χρηματοδοτήσεων των Μονάδων Ταχυ¬ 
δρομικού Έργου με εντολές της Διεύθυνσης Οικονομι¬ 
κών προς τράπεζες, λογιστική παρακολούθηση και δια¬ 
κανονισμός διαφορών. 

-Τήρηση λογαριασμών διαφόρων απαιτήσεων και υπο¬ 
χρεώσεων, του Οργανισμού. 

-Λογιστική παρακολούθηση δοσοληψιών των Μονάδων 
Συναλλαγής με το Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων. 

-Απεικόνιση και λογιστική τακτοποίηση διαφόρων πο¬ 
σών που εισπράττει ο οργανισμός μας μέσω της Ευρω¬ 
παϊκής Ένωσης. 

1.5.-Αρμοδιότητες Τμήματος Δαπανών Κεντρικής Υπη¬ 
ρεσίας: 

-Λογιστική απεικόνιση και εξόφληση υποχρεώσεων από 
δασμούς - ασφάλιστρα - εισφορές. 

-Λογιστική απεικόνιση και εξόφληση εκτός έδρας απο¬ 
ζημιώσεων - αμοιβών μελών συμβουλίων, επιτροπών κ.λπ. 

-Τήρηση λογαριασμών τρίτων (πιστωτικά ιδρύματα, δη¬ 
μόσιο, ασφαλιστικούς Οργανισμούς και διάφορους τρί¬ 
τους) και μέριμνα πληρωμής των υποχρεώσεων του Ορ¬ 
γανισμού προς αυτούς. 


-Παρακολούθηση των λογαριασμών των προμηθευτών 
και εργολάβων. 

-Παρακολούθηση δαπανών, εξόφληση και λογιστική 
απεικόνιση δαπανών Κεντρικών Υπηρεσιών. 

-Παρακολούθηση λογαριασμών εργολάβων και διαχεί¬ 
ριση των συναφών εγγυητικών επιστολών. 

-Έκδοση παγίων και εκτάκτων υπηρεσιακών προκατα¬ 
βολών και παρακολούθηση αυτών. 

1.6.-Αρμοδιότητες Τμήματος Μισθοδοσίας και Διεθνών 
Λογαριασμών: 

-Λογιστική παρακολούθηση και απεικόνιση των δαπα¬ 
νών μισθοδοσίας Προσωπικού. 

-Λογιστική παρακολούθηση ατομικών λογαριασμών 
Προσωπικού. 

-Λογιστική απεικόνιση προκαταβολών και δαπανών μι¬ 
σθοδοσίας. 

-Αποζημιώσεις απολυόμενου Προσωπικού. 

-Λογιστική παρακολούθηση αποζημιώσεων Προσωπι¬ 
κού από δικαστικές αποφάσεις. 

-Λογιστική παρακολούθηση κρατήσεων υπέρ ασφαλι¬ 
στικών ταμείων και τρίτων. 

-Απολογισμός δαπάνης εποχικού Προσωπικού καιλογι- 
στική απεικόνιση. 

-Παρακολούθηση ειδικών εξόδων Προσωπικού. 

-Λογιστική παρακολούθηση και απεικόνιση των λογα¬ 
ριασμών καταληκτικών, διαβατικών και ισοζυγιστικών τε¬ 
λών από ανταλλαγή αντικειμένων ΕΜ3, εκτός εάν αυτή η 
αρμοδιότητα μεταφερθεί με απόφαση του Διευθύνοντος 
Συμβούλου σε άλλη Υπηρεσιακή Λειτουργία. 

-Μέριμνα για την είσπραξη και πληρωμή των απαιτήσε¬ 
ων και υποχρεώσεων του Οργανισμού από καταληκτικά 
και διαβατικά τέλη καθώς και του ισοζυγιστικού τέλους 
της Υπηρεσίας ΕΜ5 και των δικαιωμάτων ή υποχρεώσεων 
από την ανταλλαγή τηλεομοιοτυπημάτων, εκτός εάν αυτή 
η αρμοδιότητα μεταφερθεί με απόφαση του Διευθύνο- 
ντος Συμβούλου σε άλλη Υπηρεσιακή Λειτουργία. 

2. -Τομέας Διαχείρισης Διαθεσίμων 

2.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Ταμείου : 

-Τήρηση βιβλίων ταμειακής κίνησης. 

-Λειτουργία του κεντρικού ταμείου του ΕΛΤΑ. 

-Κατάρτιση των λογιστικών καταστάσεων εισπράξεων 

και πληρωμών. 

-Διαφύλαξη, διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
εγγυητικών επιστολών και άλλων αξιών που έχουν κατα¬ 
τεθεί στον ΕΛΤΑ. 

2.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Τραπεζών: 

-Παρακολούθηση και τήρηση των λογαριασμών κατα¬ 
θέσεων ΕΛΤΑ στις τράπεζες (λογαριασμών όψεως, προ¬ 
θεσμίας κ.λπ.). 

-Επιμέλεια για το χρηματεφοδιασμό των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής μέσω τραπεζών. 

-Ημερήσια παρακολούθηση δοσοληψιών μεταξύ Ταμεί¬ 
ου Παρακαταθηκών και Δανείων, κέντρων χρηματεφο- 
διασμού και Μονάδων Συναλλαγής. 

-Κατάρτιση και παρακολούθηση εφαρμογής συστήμα¬ 
τος Χρηματεφοδιασμού. 

-Ελεγχος των λογαριασμών 33, 126 & 127 που τηρού¬ 
νται στο Τ.Π. &Δ. 

3. -Τομέας Αναλυτικής Λογιστικής και Κοστολόγησης. 

3.1 .Αρμοδιότητες Τ μήματος Κοστολόγησης: 

-Υπολογισμός κόστους κατά Υπηρεσιακή Λειτουργία. 

-Υπολογισμός κόστους κατά διαχειριζόμενο αντικείμε¬ 
νο. 
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-Συγκέντρωση και υπολογισμός εξόδων σε θέσεις και 
φορείς κόστους, με διενέργεια φύλλων μερισμού, σε συ¬ 
νεργασία με αντίστοιχους Τομείς (π.χ. γενικής λογιστικής). 

-Αναλυτική λογιστική παρακολούθηση των άμεσων και 
έμμεσων δαπανών εκμετάλλευσης για τον υπολογισμό 
τους σε θέσεις και φορείς κόστους και τον προσδιορισμό 
του συνολικού κόστους κάθε κλάδου εκμετάλλευσης ως 
και κάθε υπηρεσίας. 

-Μελέτη και παρακολούθηση εφαρμοζομένων κοστο- 
λογικών συστημάτων και κατάρτιση κοστολογικού συ¬ 
στήματος με το όποιο θα καλύπτονται κοστολογικά όλες 
οι δραστηριότητες του Οργανισμού καθώς και η αναπρο¬ 
σαρμογή του στις εκάστοτε συνθήκες εκμετάλλευσης 
του Οργανισμού. 

-Συγκέντρωση και παρακολούθηση των εσόδων και δια¬ 
χωρισμός τους κατά κλάδους εκμετάλλευσης κατ’ αντι¬ 
στοιχία των θέσεων και φορέων του κόστους. 

-Προσδιορισμόςτου οικονομικού αποτελέσματος κατά 
Ταχυδρομική Μονάδα και δραστηριότητα. 

-Διενέργεια χρονομετρήσεων παραγωγικών διαδικα¬ 
σιών, σε συνεργασία με τη με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Τήρηση στατιστικών στοιχείων παραγωγικών διαδικα¬ 
σιών. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Αναλυτικής Λογιστικής: 

-Συμφωνία με τη Γενική Λογιστική, κατά τακτά διαστή¬ 
ματα. 

-Παρακολούθηση των αναλώσεων των αποθεμάτων. 

-Παρακολούθηση λογαριασμών αναλυτικής λογιστικής 
(ομάδα 9). 

4.-Τομέας Προϋπολογισμού. 

4.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Προϋπολογισμού: 

-Συγκέντρωση στοιχείων για κατάρτιση Προϋπολογι¬ 
σμού και Προγράμματος Επενδύσεων Κεντρικών Διευ¬ 
θύνσεων. 

-Συγκέντρωση στοιχείων Προϋπολογισμού και Προ¬ 
γράμματος Επενδύσεων 

από Περιφερειακές Διευθύνσεις. 

-Κατάρτιση ενοποιημένου προϋπολογισμού και Προ¬ 
γράμματος Επενδύσεων και υποβολή του για έγκριση. 

-Κατάρτιση προϋπολογισμού Περ/κών Δ/νσεων με κα¬ 
τανομή κονδυλίων από τον ενοποιημένο προϋπολογισμό. 

-Λογιστική παρακολούθηση των αναπτυξιακών και 
επενδυτικών προγραμμάτων και περιφερειακών προϋπο¬ 
λογισμών του ΕΛΤΑ σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπη¬ 
ρεσιακές Λειτουργίες. 

-Λογιστική υποστήριξη Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων. 

-Ελεγχος και παρακολούθηση των εγκριθέντων προϋ¬ 
πολογισμών και απολογισμών. 

-Λογιστική παρακολούθηση και απεικόνιση των τοκο- 
χρεολυτικών δόσεων και μέριμνα καταβολής τους ως επί¬ 
σης των δανείων και πιστώσεων και μέριμνα ανάληψης 
αυτών. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διοικητικής Πληροφόρη¬ 
σης: 

-Διερεύνηση στατιστικών στοιχείων, ανάλυση στατιστι¬ 
κών παραμέτρων, εξαγωγή συμπερασμάτων και η ανα¬ 
κοίνωσή τους στις Υπηρεσίες. 

-Καθορισμός των αναγκαίων αριθμοδεικτών, προσδιο¬ 
ρισμός τους από τα δεδομένα της αναλυτικής λογιστικής 
και τα στατιστικά στοιχεία και σχετική ενημέρωση των 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

-Μελέτη των οικονομικών αποτελεσμάτων που δίνει η 
αναλυτική λογιστική, επισήμανση των αποκλίσεων μετα¬ 


ξύ στόχου και αποτελέσματος και ενημέρωση των Υπηρε¬ 
σιών με ανάλογο ενδιαφέρον. 

-Μελέτες κόστους αναγκαίες για επιχειρηματικές απο¬ 
φάσεις. 

-Δημιουργία αξιόπιστου συστήματος (Μ.Ι.8.). 

5. -Τομέας Στατιστικής 

5.1 .-Αρμοδιότητες Τ μήματος Επεξεργασίας Στοιχείων: 

-Ελεγχος, επεξεργασία, ανάλυση και διερεύνηση των 

στατιστικών στοιχείων και τήρηση αυτών. 

-Επεξεργασία στοιχείων στατιστικών παραγωγής, 
όπως στατιστικής πελατών, στατιστικής τομέων διανο¬ 
μής, στατιστικής έργου Προσωπικού συναφών εργασιών, 
έργου κέντρων διαλογής κ.λπ.[ά3ΐ3 ό35θ]. 

-Σύνταξη ετήσιου στατιστικού δελτίου ΕΛΤΑ. 

-Ανάλυση στατιστικών στοιχείων ύστερα από σχετική 
εντολή. 

-Ενημέρωση Υπηρεσιακών Λειτουργιών και τρίτων σχε¬ 
τικά με τα στατιστικά στοιχεία ΕΛΤΑ. 

5.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Μετρήσεων: 

-Καθορισμός και προγραμματισμός τακτικών και ειδι¬ 
κών στατιστικών μετρήσεων. 

-Καθορισμός τωντηρητέων στατιστικών στοιχείων, του 
τρόπου συγκέντρωσης και απεικόνισης αυτών. 

-Διενέργεια στατιστικών μετρήσεων. 

-Κατάρτιση οδηγιών εκτέλεσης έργου στατιστικής και 
παρακολούθησης εφαρμογής τους. 

6. -Αρμοδιότητες Υπηρεσίας Θησαυροφυλακίου 
(ΐΐ'θΒευί'θΐ'): 

-Διαχείριση κεφαλαίων και συναλλαγών με χρηματοπι¬ 
στωτικά ιδρύματα. 

-Διαχείριση των κινδύνων (πε1< τηαπβρΘΓηθπΙ), που περι¬ 
λαμβάνει η λειτουργία αυτή και η αγορά κεφαλαίων στο 
σύνολό της. 

-Ταμειακό προγραμματισμό σε άμεση, μεσοπρόθεσμη 
και μακροπρόθεσμη βάση. 

7. - Στις αρμοδιότητες των Υπηρεσιακών Λειτουργιών 
της Διεύθυνσης ανήκει επιπλέον και η γενική εποπτεία 
των Οικονομικών Υπηρεσιών των θυγατρικών εταιρειών 
του ΕΛΤΑ. 

Η κατανομή του έργου αυτού στις Υπηρεσιακές Λει¬ 
τουργίες της Διεύθυνσης γίνεται σύμφωνα με τις προ- 
βλεπόμενες αρμοδιότητες από τον παρόντα Οργανισμό 
και σε διαφορετική περίπτωση ύστερα από απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

8. -Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Οικονομι¬ 
κών: 

Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 23 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης Δι¬ 
οίκησης και Επικοινωνίας: 

1 .-Αρμοδιότητες Γραφείου Πολιτικού Σχεδιασμού 
’Έκτακτης Ανάγκης (Τομέας): 

Χειρισμός θεμάτων πολιτικής κινητοποίησης και πολιτι¬ 
κής άμυνας, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και οδη¬ 
γίες των αρμοδίων αρχών. 

2.-Τομέας Γ ραμματειών Διοίκησης. 

2.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Γ ραμματείας Διοικητικού 
Συμβουλίου και Συμβουλίου Διεύθυνσης : 

-Προετοιμασία σύγκλισης συνεδριάσεων Διοικητικού 
Συμβουλίου και Συμβουλίου Διεύθυνσης . 
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-Επιμέλεια για την κατάρτιση - κοινοποίηση ημερήσιας 
διάταξης συνεδριάσεων Διοικητικού Συμβουλίου και Συμ¬ 
βουλίου Διεύθυνσης: 

-Τήρηση πρακτικών συνεδριάσεων. 

-Μέριμνα διατύπωσης αποφάσεων Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου και Συμβουλίου Διεύθυνσης. 

-Κοινοποίηση αποφάσεων Διοικητικού Συμβουλίου και 
Συμβουλίου Διεύθυνσης. 

-Μέριμνα δημοσίευσης αποφάσεων Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης, όταν τούτο 
απαιτείται. 

-Τήρηση αρχείου πρακτικών συνεδριάσεων Διοικητικού 
Συμβουλίου και Συμβουλίου Διεύθυνσης και των άλλων 
σχετικών στοιχείων. 

-Παροχή γραμματειακής εξυπηρέτησης στην Αντιπρο¬ 
σωπευτική Συνέλευση Κοινωνικού Ελέγχου - ΕΛΤΑ, Διοι¬ 
κητικό Συμβούλιο, Συμβούλιο Διεύθυνσης και Γενική Συ¬ 
νέλευση Μετόχων ΕΛΤΑ. 

2.2. -Αρμοδιότητες Γραμματείας Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου (Τμήμα): 

-Οργάνωση και επιμέλεια καθαριότητας, εγκαταστάσε¬ 
ων, λειτουργίας εξοπλισμού κλπ. Γραφείου Διευθύνοντος 
Συμβούλου. 

-Διεκπεραίωση αλληλογραφίας καιτήρηση αρχείουτου 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

-Παρακολούθηση υλοποίησης αποφάσεων και εντολών 
Οργάνων Διοίκησης. 

-Τήρηση ατομικών στοιχείων και χειρισμός θεμάτων μι¬ 
σθοδοσίας, αδειών απουσίας κλπ. Προέδρου Διοικητικού 
Συμβουλίου, Διευθύνοντος Συμβούλου, Γενικών Διευθυ¬ 
ντών, Ειδικών Συμβούλων, Διευθυντών και Προϊσταμένων 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών, που υπάγονται στο Διευθύνο- 
ντα Σύμβουλο καθώς και των ειδικών συνεργατών της Δι¬ 
οίκησης. 

-Διεξαγωγή του έργου Γραμματείας Διεύθυνσης Κε¬ 
ντρικής Υπηρεσίας, όπως προσδιορίζεται στο άρθρο 31 
του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

2.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Επεξεργασίας Θεμάτων 
Διοίκησης: 

-Επεξεργασία υπηρεσιακών θεμάτων προς ενημέρωση 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

-Επεξεργασία υπηρεσιακών θεμάτων για λήψη απόφα¬ 
σης από Διευθύνοντα Σύμβουλο, ειδικότερα θέματα τή¬ 
ρησης κανονισμών, νομιμότητας και ομοιογένειας πολιτι¬ 
κών που εφαρμόζονται από τον Οργανισμό. 

-Επεξεργασία εισηγήσεων για υπηρεσιακά θέματα που 
θα εισαχθούν από το Διευθύνοντα Σύμβουλο στο Διοικη¬ 
τικό Συμβούλιο και στο Συμβούλιο Διεύθυνσης. 

-Επιμέλεια υπογραφής των υπηρεσιακών εγγράφων 
από τον Διευθύνοντα Σύμβουλο. 

- Παρακολούθηση εκκρεμοτήτων (ερωτημάτων κλπ. ) 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών προς τον Διευθύνοντα Σύμ¬ 
βουλο. 

- Παρακολούθηση υλοποίησης αποφάσεων και εντολών 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

2.4. - Αρμοδιότητες Γραμματειών Γενικών Διευθυ¬ 
ντών (Τμήματα) : 

2.4.1.-Τα Τμήματα αυτά δημιουργούνται με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου και έχουν τις παρακάτω 
αρμοδιότητες: 

-Διεξαγωγή του έργου Γ ραμματείας όπως προσδιορί¬ 
ζεται στο άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανι¬ 
σμού. 


-Επεξεργασία υπηρεσιακών θεμάτων προς ενημέρωση 
του Γ ενικού Διευθυντή. 

-Επεξεργασία υπηρεσιακών θεμάτων για λήψη απόφα¬ 
σης από τον Γενικό Διευθυντή, ειδική κάλυψη θεμάτων νο¬ 
μιμότητας, τήρηση κανονισμών και ομοιογένειας εφαρ- 
μοζομένων από τον ΕΛΤΑ πολιτικών. 

-Επεξεργασία εισηγήσεων για υπηρεσιακά θέματα που 
θα ανατεθούν από τον Γενικό Διευθυντή. 

-Επιμέλεια υπογραφής των υπηρεσιακών εγγράφων 
από τον Γ ενικό Διευθυντή. 

-Οργάνωση και επιμέλεια καθαριότητας, εγκαταστάσε¬ 
ων, λειτουργίας εξοπλισμού κλπ. Γ ραφείου Γ ενικού Διευ¬ 
θυντή. 

-Διεκπεραίωση αλληλογραφίας καιτήρηση αρχείου του 
Γ ενικού Διευθυντή. 

-Παρακολούθηση υλοποίησης αποφάσεων και εντολών 
του Γ ενικού Διευθυντή. 

2.4.2. -Το Προσωπικό των Γ ραμματειών Γ ενικών Διευθυ¬ 
ντών υπάγεται λειτουργικά στον οικείο Γ ενικό Διευθυντή 
και για τα θέματα της υπηρεσιακής του κατάστασης στη 
Διεύθυνση Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

3.-Τομέας Επικοινωνίας. 

3.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Δημοσίων Σχέσεων: 

-Κατάρτιση Κανονισμού εσωτερικής - εξωτερικής επι¬ 
κοινωνίας του ΕΛΤΑ 

-Χειρισμός θεμάτων, παροχή οδηγιών σε θέματα εσω¬ 
τερικής - εξωτερικής επικοινωνίας ΕΛΤΑ. 

-Επιμέλεια κατάρτισης γενικών εγκυκλίων Διευθύνο- 
ντος Συμβούλου. 

-Έκδοση υπηρεσιακού δελτίου ΕΛΤΑ. 

-Διοργάνωση εκδηλώσεων και τελετών (συγκεντρώ¬ 
σεις, συνεδριάσεις, εκθέσεις κλπ.) και λήψη μέτρων για 
την επιτυχημένη διεξαγωγή και προβολή αυτών. 

-Μελέτη και εισήγηση λήψης μέτρων που αποσκοπούν 
στην ανάπτυξη των σχέσεων του ΕΛΤΑ με τους πελάτες 
του. 

-θέματα σχέσεων ΕΛΤΑ με μορφωτικές, ψυχαγωγικές, 
αθλητικές και άλλες ενώσεις, ομίλους και λέσχες Προσω¬ 
πικού και οργάνωση σχετικών εκδηλώσεων με τους φο¬ 
ρείς αυτούς. 

-Συγκρότηση ομάδων αθλητισμού και διοργάνωση 
αθλητικών εκδηλώσεων. 

-Χειρισμός θεμάτων μετακινήσεων εκτός έδρας στο 
εσωτερικό για υπηρεσιακούς λόγους μελών Οργάνων Δι¬ 
οίκησης και Ειδικών Συμβούλων. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Μέσων Μαζικής Ενημέ¬ 
ρωσης: 

-Σύνταξη - έκδοση περιοδικού ταχυδρομικών νέων. 

-Διασφάλιση χορηγιών και διαφημίσεων στις εκδόσεις 
του ΕΛΤΑ. 

-Παρακολούθηση δημοσιευμάτων τύπου και ανακοινώ¬ 
σεων Ραδιοτηλεοπτικών εκπομπών που ενδιαφέρουν ή 
αναφέρονται στον ΕΛΤΑ και ενημέρωση των αρμοδίών 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

-Οργάνωση συνεντεύξεων προς ενημέρωση του κοινού 
για τις δραστηριότητες, επιδιώξεις και τα επιτεύγματα 
του ΕΛΤΑ. 

-Αποστολή ειδήσεων, ανακοινώσεων, αγγελιών, διαφη¬ 
μίσεων κλπ. στα Μ. Μ. Ε. και μέριμνα για την καταβολή των 
σχετικών δαπανών. 

-Χειρισμός θεμάτων συνδρομών και εγγραφής συνδρο¬ 
μητών του ΕΛΤΑ και του Προσωπικού αυτού σε περιοδικά 
και άλλες εκδόσεις. 
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4.-Αρμοδιότητες Τομέα Στρατηγικού και Επιχειρησια¬ 
κού Σχεδιασμού : 

-Συγκέντρωση, επεξεργασία και παροχή στη Διοίκηση 
πληροφοριών καθώς και ποσοτικών και λοιπών στοιχείων 
για τον καθορισμό των στόχων του ΕΛΤΑ, των μεθόδων 
και του χρόνου πραγματοποίησής τους. 

-Συγκέντρωση στοιχείων, επεξεργασία και διαμόρφω¬ 
ση τελικών σχεδίων δράσης Οργανωτικών Μονάδων. 

-Σύνταξη Επιχειρησιακών Σχεδίων, Στρατηγικού Σχεδί¬ 
ου και Σχεδίου Συμβολαίου Διαχείρισης. 

-Γνωστοποίηση στα αρμόδια όργανα του ΕΛΤΑ των 
εγκεκριμένων Επιχειρησιακών Σχεδίων και των συναφθέ- 
ντων Συμβολαίων Διαχείρισης. 

-Παρακολούθηση υλοποίησης των σχεδίων δράσης και 
των επιχειρησιακών σχεδίων. 

-Φροντίδα για τη λήψη συντονιστικών και βοηθητικών 
μέτρων, απαραίτητων για την εναρμόνιση των προγραμ¬ 
μάτων, των μέσων και των δραστηριοτήτων των σχεδίων 
δράσης. 

-Επισήμανση, μελέτη και ανάλυση των τυχόν αποκλίσε¬ 
ων μεταξύ στόχων και αποτελεσμάτων, σε τακτά χρονικά 
διαστήματα. 

-Εντοπισμός των αιτιών που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση - εξάλειψη των αποκλίσεων. 

-Υποβοήθηση των Υπηρεσιακών Λειτουργιών στην επί¬ 
λυση προβλημάτων που τυχόν ανακύπτουν. 

-Υποστήριξη της αρμόδιας Διεύθυνσης για τη σύνταξη 
της ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων. 

Σύνταξη περιοδικών αναφορών στα πλαίσια του συμβο¬ 
λαίου διαχείρισης και υποβολή στον Διευθύνοντα Σύμ¬ 
βουλο για έγκριση. 

Άρθρο 24 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Εργασιών Χρηματοοικονομικών Προϊόντων: 

-Ο σχεδιασμός, η οργάνωση, ο ποιοτικός έλεγχος και 
εφαρμογή συστημάτων διαχείρισης χρηματοοικονομι¬ 
κών προϊόντων (Ταχυπληρωμή, ΟΙΒΟ, ταχυδρομικές επι¬ 
ταγές, εμβάσματα, κλπ). 

-Η διαχείριση εργασιών (ορθΓαίίοπε) χρηματοοικονομι¬ 
κών προϊόντων. 

-Η ανάπτυξη διαδικασιών διαχείρισης χρηματοοικονο¬ 
μικών προϊόντων. 

-Η επεξεργασία εντύπων. Παραγωγική διαδικασία πα¬ 
ραλαβής, αποσφράγισης, ελέγχου, ταξινόμησης των 
εντύπων (παραστατικών) που αφορούν χρηματοοικονο¬ 
μικά προϊόντα. 

-Η επεξεργασία δεδομένων όλων των εφαρμογών που 
σχετίζονται με την Ταχυπληρωμή - ΟΙΒΟ και λοιπά προϊό¬ 
ντα. 

-Η ανάπτυξη και διαχείριση λογισμικού των ανωτέρω 
εφαρμογών σε συνεργασία με την Διεύθυνση Πληροφο¬ 
ρικής. 

-Η ανάπτυξη και εφαρμογή συστημάτων ασφαλείας 
που συνδέονται με χρηματοοικονομικές πράξεις. 

-Η λογιστική και διαχειριστική παρακολούθηση χρημα¬ 
τοοικονομικών προϊόντων. 

-Η χρηματοοικονομική πολιτική, σχεδιασμός και προϋ¬ 
πολογισμός εργασιών χρηματοοικονομικών προϊόντων. 

-Η διευθέτηση λογαριασμών και εφαρμογή τιμολογια¬ 
κής πολιτικής. 


-Η λογιστική παρακολούθηση και έλεγχος διαχείρισης 
λογαριασμών ΟΙΒΟ, εισπράξεων, πληρωμών, ταχυδρομι¬ 
κών επιταγών, εμβασμάτων και λοιπών προϊόντων. 

-Η παρακολούθηση φορολογικών και νομικών θεμάτων 
που σχετίζονται με τα χρηματοοικονομικά προϊόντα. Συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες αρχές. 

-Η ανάπτυξη συνεργασιών με Τραπεζικά και Χρηματο¬ 
οικονομικά Ιδρύματα και άλλα δίκτυα για την ανάπτυξη 
των χρηματοοικονομικών προϊόντων. 

-Η διαχείριση διαδικασιών διάθεσης προϊόντων τρίτων 
από τον Οργανισμό. 

-Η ανάπτυξη συνεργασιών με Διεθνείς Οργανισμούς και 
εταιρείες στους τομείς των χρηματοοικονομικών προϊό¬ 
ντων και ιδιαίτερα στους τομείς ΟΙΒΟ, επιταγών και εμβα¬ 
σμάτων. 

-Ο σχεδιασμός και η ανάπτυξη των χρηματοοικονομι¬ 
κών υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Η παρακολούθηση κανονιστικού πλαισίου (όροι, προϋ¬ 
ποθέσεις κ.λ.π) για την παροχή των χρηματοοικονομικών 
υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Η μελέτη, αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτά¬ 
σεων και εισηγήσεων για θέματα σύνδεσης των υπηρε¬ 
σιών ροεί 9 ιιό με τραπεζικές υπηρεσίες. 

-Ο καθορισμός προτύπων και εναρμόνιση παρεχομέ- 
νων υπηρεσιών και προϊόντων στα διεθνή πρότυπα. 

-Ο σχεδιασμός διαδικασιών των χρηματοοικονομικών 
υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Η κατάρτιση οδηγιών για την παροχή χρηματοοικονο¬ 
μικών υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Η κατάρτιση κανονισμών και οδηγιών πραγματοποίη¬ 
σης των συναλλαγών των χρηματοοικονομικών υπηρε¬ 
σιών και προϊόντων (φάσεις εργασίας), συναφών εργα¬ 
σιών και εκτέλεσης έργου χρηματοοικονομικής διαχείρι¬ 
σης. 

-Η διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης 
και απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των συ¬ 
ναλλαγών των χρηματοοικονομικών υπηρεσιών και προϊ¬ 
όντων. 

-Η εφαρμογή και ερμηνεία της Διεθνούς Συμφωνίας τα¬ 
χυδρομικών επιταγών - ταξιδιωτικών εντολών - ταχυδρο¬ 
μικών τσεκ - αξιών προς είσπραξη, των διμερών συμφω¬ 
νιών και των συστάσεων της Ευρωπαϊκής Διάσκεψης Τα¬ 
χυδρομείων και Τηλεπικοινωνιών για τις ταχυδρομικές 
επιταγές. 

-Η επεξεργασία στοιχείων χρηματοοικονομικών προϊό¬ 
ντων (Παραλαβή -Εισαγωγή Στοιχείων (άαία οπίι-γ - οσή: 
Ελεγχος). 

-Η οργάνωση του δικτύου Συναλλαγών των χρηματοοι¬ 
κονομικών υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Η εκπόνηση μελετών ανάπτυξης των χρηματοοικονομι¬ 
κών υπηρεσιών και προϊόντων στις Μονάδες Συναλλαγής. 

-Η κατάρτιση οδηγιών για την ικανοποίηση των προδια¬ 
γραφών ασφαλείας των Μονάδων Ταχυδρομικού "Εργου. 

1 .-Τομέας Επεξεργασίας Στοιχείων 

1.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Παραλαβής Στοιχείων: 

-Παραλαβή φακέλων με παραστατικά εισπράξεων και 
πληρωμών ΟΙΒΟ-ταχυπληρωμής. 

-Αποσφράγιση και ταξινόμηση παραστατικών εισπρά¬ 
ξεων και πληρωμών. 

-Προέλεγχος συμφωνίας παραστατικών εισπράξεων 
και πληρωμών. 

-Αποσφράγιση και ταξινόμηση χρηματοοικονομικών 
προϊόντων ΟΙΒΟ-ταχυπληρωμής κ.λπ. 
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-Αποσφράγιση αλληλογραφίας Διεύθυνσης. 

1.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Εισαγωγής Στοιχείων 
(ΟΑΤΑ ΕΝΤΒΥ) : 

-Παραλαβή και μηχανογραφική επεξεργασία από τον 
ΟΟΒ, πρωτογενών στοιχείων που εισέρχονται στο Μ/Κ. 

-Ταξινόμηση εντύπων κατά τύπο και αριθμό λογαρια¬ 
σμού. 

-Δημιουργία βάσης δεδομένων, που αφορούν τις μηχα¬ 
νογραφικές εφαρμογές ΟΙΒΟ-Τταχυπληρωμής. 

-ϋαΐα Εηΐτγ: Εισαγωγή και έλεγχος στοιχείων. 

-Ισοσκελισμό πακέτων. 

1.3. - Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Πληροφο¬ 
ριακού Συστήματος: 

-Ανάπτυξη, αξιοποίηση λογισμικών εφαρμογών διαχεί¬ 
ρισης και επεξεργασίας παραστατικών ή λοιπών στοιχεί¬ 
ων σχετικών με την παροχή χρηματοοικονομικών προϊό¬ 
ντων και υπηρεσιών ΟΙΒΟ-Τταχυπληρωμής σε συνεργα¬ 
σία με την Διεύθυνση Πληροφορικής. 

-Ημερήσια επεξεργασία των δεδομένων του ΟΟΒ (δη¬ 
μιουργία αρχείων, ημερήσιες και εβδομαδιαίες καταστά¬ 
σεις, παραγωγή μαγνητικών μέσων). 

-Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας του Η/Υ της 
Διεύθυνσης σε συνεργασία με την Διεύθυνση Πληροφο¬ 
ρικής. 

-Διαχείριση των περιφερειακών μονάδων και των ημε¬ 
ρήσιων ό3θΙ< υρ. 

-Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με τη διαχείριση λογισμι¬ 
κού της Διεύθυνσης. 

1.4. - Αρμοδιότητες Τμήματος Εισπράξεων: 

-Ημερήσια συμφωνία των ταμιών του συνόλου των Υπη¬ 
ρεσιακών Λειτουργιών, μεταξύ συγκεντρωτικών εισπρά¬ 
ξεων και παραστατικών που επεξεργάζονται μηχανογρα¬ 
φικά και χειροκίνητα. 

-Έκδοση επιταγών για την πληρωμή των πελατών. 

-Επίδοση παραστατικών, χρηματοοικονομικών προϊό¬ 
ντων ΟΙΒΟ-Ταχυπληρωμής και μαγνητικών μέσων. 

-Διακανονισμοί ποσών αχρεωστήτως καταβληθέντων. 

-Τήρηση μηχανογραφικού αρχείου παραστατικών (συ¬ 
γκεντρωτικών και λοιπών). 

-Παρακολούθηση και συμφωνία των εισπράξεων χρη¬ 
ματοοικονομικών προϊόντων ΟΙΒΟ-Ταχυπληρωμής με τις 
μηνιαίες αποδόσεις (επιταγές Τ.Π& Δ) και με τις εγγρα¬ 
φές στο ΑΗΕΠ. 

-Τήρηση μηχανογραφικού αρχείου ημερησίων εισπρά¬ 
ξεων και αποδόσεων. 

-Τήρηση μηχανογραφικού αρχείου ημερησίων ποσών 
των εκδιδομένων επιταγών του Τ.Π. & Δ και λοιπών χρη¬ 
ματοπιστωτικών ιδρυμάτων. 

-Λογιστική τακτοποίηση των ημερήσιων εισπράξεων και 
αποδόσεων. 

-Παραλαβή, επεξεργασία και διεκπεραίωση αιτήσεων 
αναζητήσεων εισπράξεων Ταχυπληρωμής. 

2.-Τομέας Διαχειριστικής και Λογιστικής Παρακολού¬ 
θησης. 

2.1.-ΑρμοδιότητεςΤμήματος Ελέγχου Εσωτερικού: 

- Έλεγχος διαχείρισης ταχυδρομικών επιταγών εσωτε¬ 
ρικού και εμβασμάτων. 

-Λογιστική παρακολούθηση ταχυδρομικών επιταγών 
εσωτερικού και εμβασμάτων. 

-Λογιστική τακτοποίηση αζήτητων και απολεσθέντων 
επιταγών εσωτερικού. 

-Λογιστική παρακολούθηση διαφορών (διαχειριστικές 
ανωμαλίες επιταγών εσωτερικού και εμβασμάτων). 


-Έκδοση βεβαιώσεων ταχυδρομικών επιταγών εσωτε¬ 
ρικού (βεβαιώσεις έκδοσης, πληρωμής, έκδοσης και πλη¬ 
ρωμής). 

-Κατάρτιση, έγκριση, εφαρμογή και παρακολούθηση 
εφαρμογής οδηγιών διαχείρισης αιτήσεων πληροφοριών 
και αναζήτησης, τροποποίησης επιγραφής, περαιτέρω 
αποστολής ταχυδρομικής επιταγής εσωτερικού και εμ¬ 
βασμάτων. 

-Κατάρτιση, έγκριση, εφαρμογή και παρακολούθηση 
εφαρμογής οδηγιών τακτοποίησης ανωμαλιών στη δια¬ 
χείριση των ταχυδρομικών επιταγών εσωτερικού και εμ¬ 
βασμάτων (αμφισβήτηση κανονικότητας πληρωμής, επα- 
νείσπραξης και καταλογισμού ποσών που πληρώθηκαν 
αχρεωστήτως). 

-Έγκριση κατ' εξαίρεση πληρωμής αζήτητων επιταγών. 

-Μεταφορά του ποσού των απλήρωτων αζήτητων επι¬ 
ταγών μετά τη λήξη της επιταγής σε λογαριασμό της αρ¬ 
μόδιας Διεύθυνσης. 

2.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Ελέγχου Εξωτερικού: 

-Ελεγχος διαχείρισης επιταγών εξωτερικού και εμβα¬ 
σμάτων. 

-Ελεγχος διαχείρισης ΡοεΙ-ΟΙίθηυθε. 

-Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης, εφαρμογή και παρακο¬ 
λούθηση εφαρμογής οδηγιών διαχείρισης αιτήσεων πλη¬ 
ροφοριών και αναζήτησης, τροποποίησης επιγραφής, 
περαιτέρω αποστολής κ.λπ. ταχυδρομικής επιταγής εξω¬ 
τερικού και εμβασμάτων. 

-Επεξεργασία επιταγών και ΡοεΙ-Οίίθηυθε και επιστρο¬ 
φή των στις χώρες καταγωγής των. 

-Κατάρτιση των μηνιαίων αλληλόχρεων λογαριασμών 
επιταγών εξωτερικού και εμβασμάτων κατά χώρα. 

-Κατάρτιση λογαριασμών ΡοεΙ-Οάβρυθε κατά χώρα. 

-Λογιστική παρακολούθηση της κίνησης των ταχυδρο¬ 
μικών επιταγών εξωτερικού και ΡοεΙ - ΟΙΐθςυβε και ρύθμι¬ 
ση των θεμάτων που τυχόν προκύπτουν. 

-Λογιστική απεικόνιση των απαιτήσεων και υποχρεώσε¬ 
ων των επιταγών και ΡοδΙ-ούθρυΘε. 

-Μέριμνα γιατη δραχμοποίηση των εμβασμάτων των ξέ¬ 
νων χωρών. 

-Συμφωνίαλογαριασμών επιταγών και ΡοεΙ-Οίίθηυοδ με 
τις Ξένες Χώρες. 

-Έκδοση επιταγών εξωτερικού χωρών με ειδικές συμ¬ 
βάσεις. 

-Έκδοση απλών βεβαιώσεων επιταγών εξωτερικού. 

-Χειρισμός θεμάτων θεώρησης επιταγών εξωτερικού 
έκδοσης και πληρωμής εξουσιοδοτήσεων πληρωμής επι¬ 
ταγών εξωτερικού και εμβασμάτων. 

-Χειρισμός θεμάτων αιτήσεων πληροφοριών αναζήτη¬ 
σης ταχυδρομικών επιταγών εξωτερικού και αιτήσεων 
αμφισβήτησης κανονικότητας πληρωμής ταχυδρομικών 
επιταγών εξωτερικού και εμβασμάτων. 

2.3. - Αρμοδιότητες Τμήματος Πληρωμών: 

-Έλεγχος διαχείρισης των παραστατικών πληρωμών 

ταχυπληρωμής μετά την μηχανογραφική τους επεξεργα¬ 
σία. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής οδηγιών αποκατάστα¬ 
σης ανωμαλιών που προκύπτουν (διαχειριστικές ανωμα¬ 
λίες), στη διαχείριση των πληρωμών ταχυπληρωμής. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής οδηγιών επεξεργασίας 
αιτήσεων αναζήτησης, αμφισβήτησης κανονικότητας 
πληρωμής παραστατικών πληρωμών, αντικανονικής πλη¬ 
ρωμής, επανείσπραξης και καταλογισμού ποσών πληρω¬ 
μών που πληρώθηκαν αχρεωστήτως. 
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-Ενημέρωση της αρμόδιας Διεύθυνσης για την κατάθε¬ 
ση του ποσού πληρωμής από τους πελάτες για την έναρ¬ 
ξη των πληρωμών. 

-Παρακολούθηση επιστροφής έναντι ποσών, που αφο¬ 
ρούν απλήρωτες επιταγές με τη λήξη της περιόδου πλη¬ 
ρωμής τους και τελική εκκαθάριση απλήρωτων ποσών και 
ποσών τελικώς χαμένων παραστατικών. 

-Λογιστική τακτοποίηση των πληρωμών ταχυπληρω- 
μής. 

-Ελεγχος και λογιστική παρακολούθηση της διαχείρι¬ 
σης ταχυδρομικών επιταγών παλαιού τύπου ΟΓΑ, ΤΑΕ, 
ΙΚΑκ.λπ. 

3.-Τομέας Προϊόντων ΟΙΒΟ. 

3.1. - Αρμοδιότητες Τμήματος Ανάπτυξης Προϊόντων 
ΟΙΡΟ: 

-Χρηματοοικονομική πολιτική, σχεδιασμός και προϋπο¬ 
λογισμός εργασιών χρηματοοικονομικών προϊόντων. 

-Ο καθορισμός προτύπων και εναρμόνιση παρεχομέ- 
νων υπηρεσιών και προϊόντων στα διεθνή πρότυπα. 

-Ανάπτυξη διαδικασιών διαχείρισης χρηματοοικονομι¬ 
κών προϊόντων. 

-Σχεδιασμός οργάνωσης, ανάπτυξης, διαχείρισης διαδι¬ 
κασιών, χρηματοοικονομικών προϊόντων και υπηρεσιών. 

-Σχεδιασμός παρακολούθησης εφαρμογής κανονιστι¬ 
κού πλαισίου (όροι προϋποθέσεις) για την παροχή χρη¬ 
ματοοικονομικών προϊόντων και υπηρεσιών. 

-Κατάρτιση, έγκριση, εφαρμογή και παρακολούθηση 
εφαρμογής οδηγιών (φάσεων εργασίας) για την παροχή 
χρηματοοικονομικών προϊόντων και υπηρεσιών διαχείρι¬ 
σης αιτήσεων πληροφοριών και αναζήτησης, τροποποίη¬ 
σης επιγραφής, περαιτέρω αποστολής ταχυδρομικής 
επιταγής και λοιπών χρηματοοικονομικών προϊόντων, τα¬ 
κτοποίησης ανωμαλιών στη διαχείριση των ταχυδρομι¬ 
κών επιταγών και λοιπών χρηματοοικονομικών προϊόντων 
(αμφισβήτηση κανονικότητας πληρωμής, επανείσπραξης 
και καταλογισμού ποσών που πληρώθηκαν αχρεωστή- 
τως). 

- Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών. 

-Οργάνωση του δικτύου συναλλαγών των χρηματοοι¬ 
κονομικών υπηρεσιών και προϊόντων. 

-Παρακολούθηση φορολογικών και νομικών θεμάτων 
που σχετίζονται με τα χρηματοοικονομικά προϊόντα. Συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες αρχές. 

3.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Συνεργασιών: 

-Ανάπτυξη συνεργασιών με Τραπεζικά και Χρηματοοι¬ 
κονομικά Ιδρύματα και άλλα δίκτυα για την ανάπτυξη των 
χρηματοοικονομικών προϊόντων. 

-Ανάπτυξη συνεργασιών με Διεθνείς Οργανισμούς και 
εταιρείες στους τομείς των χρηματοοικονομικών προϊό¬ 
ντων και ιδιαίτερα στουςτομείς ΟΙΒΟ, επιταγών και εμβα¬ 
σμάτων. 

-Μελέτη, αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτά¬ 
σεων και εισηγήσεων για θέματα σύνδεσης των υπηρε¬ 
σιών ροεί ρίτο με τραπεζικές υπηρεσίες. 

-Μελέτη, διατύπωση προτάσεων διαχείρισης διαδικα¬ 
σιών διάθεσης προϊόντων τρίτων από τον Οργανισμό. 

-Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με συνεργασίες με Οργα¬ 
νισμούς, Τράπεζες και Επιχειρήσεις. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Προσωπικών 
Λογαριασμών: 

-Ανάπτυξη - αξιοποίηση λογισμικών εφαρμογών διαδι¬ 
κασίας διαχείρισης λογαριασμών ΟΙΒΟ. 


- Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας του Η/Υ 
σχετικά με τη διαχείριση λογαριασμών ΟΙΒΟ. 

- Εφαρμογή - παρακολούθηση - έλεγχος διαδικασιών 
ΟΙΒΟ. 

- Έλεγχος κίνησης ταχυδρομικών λογαριασμών εντο¬ 
λών πληρωμών ανά Υπηρεσιακή Λειτουργία. 

- Μηνιαία ενημέρωση πελατών για τη κίνηση των λογα¬ 
ριασμών τους. 

- Τήρηση ιστορικού αρχείου πελατών. 

- Συλλογή, επεξεργασία στατιστικών πληροφοριών. 

-Λογιστική τακτοποίηση λογαριασμών ΟΙΒΟ και συναλ¬ 
λαγών με συνεργαζόμενα τραπεζικά και χρηματοοικονο¬ 
μικά ιδρύματα. 

- Εξυπηρέτηση πελατών 

4.-Τομέας Ασφαλείας και Ποιοτικού Ελέγχου. 

4.1. - Αρμοδιότητες Τμήματος Ασφαλείας Δεδομένων: 

-Παρακολούθηση συνολικής λειτουργίας συστημάτων 

ασφαλείας που συνδέονται με χρηματοοικονομικές πρά¬ 
ξεις. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής οδηγιών και συστημάτων 
ασφαλείας από Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Παρακολούθηση απόδοσης προτύπων ασφάλειας συ¬ 
στημάτων. 

-Προτάσεις βελτίωσης προτύπων ασφάλειας δεδομέ¬ 
νων και οδηγιών για την ασφαλή διαχείριση χρηματοοικο¬ 
νομικών πράξεων σε συνεργασία με αρμόδιες Υπηρεσια¬ 
κές Λειτουργίες. 

-Εφαρμογή, παρακολούθηση εφαρμογής προτύπων 
ασφάλειας για τον έλεγχο του συστήματος. 

-Διενέργεια περιοδικών ή έκτακτων ελέγχων και ενημέ¬ 
ρωση διοικητικής ιεραρχίας. 

-Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με την ασφάλεια δεδομέ¬ 
νων. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Ποιοτικού Ελέγχου: 

-Ανάπτυξη και εφαρμογή συστημάτων ασφαλείας που 

συνδέονται με χρηματοοικονομικές πράξεις. 

-Συντονισμός του έργου της παροχής χρηματοοικονο¬ 
μικών προϊόντων και υπηρεσιών σε θέματα ποιότητας. 

-Σχεδιασμός, επιλογή, ανάπτυξη, υλοποίηση και θέση 
σε λειτουργία συστημάτων και προγραμμάτων Ελέγχου 
Ποιότητας παραγωγικών συστημάτων στο εσωτερικό και 
εξωτερικό καθώς και η συνεργασία για τα θέματα αυτά με 
Διεθνή Ταχυδρομικά Όργανα ή Ενώσεις ή άλλους Ιδιωτι¬ 
κούς ή Δημόσιους Φορείς. 

-Διεξαγωγή ελέγχων ποιότητας και ανάλυσης στοιχεί¬ 
ων. 

-Παρακολούθηση της ροής του έργου σύμφωνα με 
τους στόχους ποιότητας. 

-Παρακολούθηση των στόχων αυτών σε θέματα ποιότη¬ 
τας. 

-Ικανοποίηση των αναγκών σε εξοπλισμό, μέσα και 
έντυπα για τη διεξαγωγή ποιοτικών ελέγχων. 

-Παρακολούθηση και τήρηση των υποχρεώσεων που 
προβλέπονται από τον Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλω¬ 
τή. 

-Υποχρέωση άμεσης απάντησης σε όλα τα αιτήματα 
εντός προκαθορισμένου χρόνου Δημιουργία συστήμα¬ 
τος παρακολούθησης. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής των οδηγιών διερεύνη- 
σης ανωμαλιών. 

-Δημιουργία ειδικού αρχείου για κατανομή των προβλη¬ 
μάτων ανά Ταχυδρομικό Γραφείο / Περιφερειακή Διεύ¬ 
θυνση. Έκδοση μηνιαίου δελτίου. 
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-Εφαρμογή - ερμηνεία της Παγκόσμιας Ταχυδρομικής 
Σύμβασης, Διμερών Συμφωνιών και Συστάσεων Ευρω¬ 
παϊκής Διάσκεψης Ταχυδρομείων και Τηλεπικοινωνιών 
και ΙΡ0 - ΕΙΝΙΡ05Τ σε θέματα ποιότητας. 

-Κατάρτιση συμβολαίων ποιότητας με Ξένες Ταχυδρο¬ 
μικές Υπηρεσίες και άλλους Διεθνείς Οργανισμούς. Θέ¬ 
ματα έκδοσης σχετικών οδηγιών για το Προσωπικό. 

-Θέματα ποιότητας παρεχομένων υπηρεσιών στο κοινό 
(Υπηρεσίες συναλλαγής) σε συνεργασία με το αρμόδιο 
Τμήμα της Διεύθυνσης Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών 
Υπηρεσιών. 

-Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών για το Προ¬ 
σωπικό. 

-Συνεργασία σε θέματα ποιότητας παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών σε πελάτες , σε συνεργασία με άλλες συναρμό- 
διες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με την ποιότητα. 

5.-Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Χρηματοοικονομικών Προϊόντων 

5.1.-Αρμοδιότητες Τμήματος Προγράμματος Προμη¬ 
θειών και Επενδύσεων Χρηματοοικονομικών Προϊόντων : 

- Κατάρτιση και υποβολή ετησίου προϋπολογισμού Δι¬ 
εύθυνσης 

-Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης των κα- 
ταρτισθέντων προγραμμάτων -Κατάρτιση και υποβολή 
για έγκριση βραχυχρόνιων και μακροχρόνιων προγραμ¬ 
μάτων ανάπτυξης του δικτύου εργασιών χρηματοοικονο¬ 
μικών προϊόντων Ταχυπληρωμής και ΘΙΡΟ και παρακο¬ 
λούθηση της πορείας τους. 

-Εντοπισμός των αιτίων που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση ή εξάλειψη των αποκλίσεων. 

-Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης (Τραπεζικός δα¬ 
νεισμός, Εθνικά, Κοινοτικά και Διεθνή Προγράμματα) για 
την πραγματοποίηση των προγραμμάτων ανάπτυξης. 

- Ενημέρωση της Διοίκησης και των αρμοδίων Υπηρεσια¬ 
κών Λειτουργιών, για τα προαναφερόμενα προγράμματα. 

- Παρακολούθηση και συμμετοχή στις εργασίες των 
προγραμμάτων αυτών. 

- Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

- Παρακολούθηση της προόδου των έργων, φροντίδα 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
για την πραγματοποίηση των εκταμιεύσεων από τα αρμό¬ 
δια Οργανα χρηματοδότησης και γιατον απολογισμό των 
έργων. 

- Από τις αρμοδιότητες του Τμήματος αυτού εξαιρού¬ 
νται τα Προγράμματα τα οποία εντάσσονται στο Β'και 
ΓΚ.Π.Σ. για τα οποία αρμόδια είναι η Διεύθυνση Διαχείρι¬ 
σης Προγραμμάτων καθώς και τα Προγράμματα που 
έχουν ανατεθεί με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου 
στην παραπάνω Διεύθυνση. 

- Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων, υποβολή για 
έγκριση και παρακολούθηση υλοποίησης του. 

- Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης διαδι¬ 
κασιών, σύνταξης προγραμμάτων, προϋπολογισμού. 
Έλεγχος τήρησης του προϋπολογισμού των έργων. 

- Έλεγχος της τήρησης των χρονοδεσμεύσεων υλοποί¬ 
ησης έργων και προγραμμάτων. 

- Υποστήριξη στην έκδοση αποφάσεων και εγκυκλίων. 

- Παρακολούθηση και συντονισμός ανάπτυξης και υλο¬ 
ποίησης μελετών και επενδυτικών έργων. 


- Διαδικασία ανάθεσης τεχνοοικονομικών μελετών σε 
εξωτερικά Γραφεία μελετών και Συμβούλων Επιχειρήσε¬ 
ων. 

- Συντονισμός σχεδιασμού και παρακολούθηση έγκρι¬ 
σης και ορθής υλοποίησης προγράμματος προμηθειών 
των Υπηρεσιακών Λειτουργιών της Διεύθυνσης 

- Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και παρακολούθηση 
υλοποίησης προγράμματος ενεργειών και χρονοδια¬ 
γράμματος σύνταξης τεχνικών προδιαγραφών όλων των 
υλικών των Υπηρεσιακών Λειτουργιών της Διεύθυνσης . 

- Κύρια ευθύνη της σύνταξης, έγκρισης και εκτύπωσης 
ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων του δικτύου σε συνεργα¬ 
σία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης και παρακολούθη¬ 
ση της πορείας αυτών. 

- Θέματα συντήρησης εξοπλισμού σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση συμβάσεων συντήρησης εξοπλι¬ 
σμού. 

- Συγκέντρωση παραστατικών, έλεγχος δαπανών συ¬ 
ντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλικών 
για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή τους 
για λογιστικοποίηση στην αρμόδια Δ/νση. 

5.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προδιαγραφών Αναλωσί¬ 
μων και Παγίων Υλικών Χρηματοοικονομικών Προϊόντων: 

- Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε αναλώσιμα , 
έντυπα και πάγιο ταχυδρομικό εξοπλισμό συναλλαγής. 

- Τήρηση μητρώου αναλώσιμων, εντύπων και παγίου 
εξοπλισμού συναλλαγής καθώς και των προδιαγραφών 
τους. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων σε αναλώσιμα, έντυ¬ 
πα και πάγιο εξοπλισμό συναλλαγής. 

- Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών υπηρεσιακών εκ¬ 
δόσεων και εντύπων υποδειγμάτων και σχεδίαση και δια¬ 
τύπωση των κειμένων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες της Διεύθυνσης. 

- Έγκριση χορήγησης παγίου εξοπλισμού στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες της Διεύθυνσης. 

- Παρακολούθηση της καταλληλότητας και της εξέλι¬ 
ξης του ταχυδρομικού εξοπλισμού συναλλαγής. 

5.3. - Αρμοδιότητες Τμήματος Ασφαλείας και Διοικητι¬ 
κής Μέριμνας: 

- Θέματα Ασφάλειας του κτιρίου. Έλεγχος εισερχομέ¬ 
νων και εξερχόμενων λειτουργών και επισκεπτών από το 
κτίριο της Διεύθυνσης. 

- Επιμέλεια και συντήρηση εγκαταστάσεων πυρασφά¬ 
λειας κτιρίου. 

- Επιμέλεια και χρήση τηλεφωνικού κέντρου . 

- Επιμέλεια και διαδικασία καθαρισμού του κτιρίου. 

- Θέματα διοικητικής μέριμνας. 

- Διαχείριση χώρων του κτιρίου (αίθουσες εργασίας - 
αποθηκευτικοί χώροι). 

- Αιτήσεις παγίων και αναλωσίμων υλικών, επιστροφή 
αχρήστων υλικών. 

- Εγκαταστάσεις, επισκευές, συντηρήσεις, επεκτάσεις 
και συνδέσεις ηλεκτρολογικών, κλιματιστικών, υδραυλι¬ 
κών και τηλεφωνικών εγκαταστάσεων σε συνεργασία με 
τη Διεύθυνση Τεχνικών Έργων. 

- Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με την ασφάλεια χώρων 
και υλικού και διοικητικής μέριμνας. 

6.- Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Χρηματοοι¬ 
κονομικών Προϊόντων: 
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Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 25 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Διαχείρισης Προγραμμάτων: 

1. - Έργο της Διεύθυνσης Διαχείρισης Προγραμμάτων 
είναι η αυτόνομη ολοκλήρωση της υλοποίησης όλων των 
έργων του Β' Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης, ο σχεδια- 
σμός και η υλοποίηση παρακολούθησης των έργων και 
μελετών που εντάσσονται στο Γ Κοινοτικό Πλαίσιο Στή¬ 
ριξης (2000 - 2006), ο σχεδιασμός και η υλοποίηση μεγά¬ 
λων έργων που ανατίθενται σ' αυτήν, ύστερα από απόφα¬ 
ση του Διοικητικού Συμβουλίου και η διερεύνηση πηγών 
χρηματοδότησης για τα έργα αυτά από προγράμματα 
της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή άλλων Οργανισμών. Στο έργο 
της Διεύθυνσης περιλαμβάνεται και η παροχή υπηρεσιών 
Συμβούλου σε τρίτους. 

Οι παραπάνω αρμοδιότητες της Διεύθυνσης καθώς και 
αυτές που αναφέρονται στις Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
που υπάγονται σ’αυτήν αφορούν σε κάθε στάδιο οποιοσ¬ 
δήποτε διαδικασίας προβλέπεται για το συνολικό σχεδία¬ 
σμά και υλοποίηση των έργων και μελετών. 

2. -Με Εσωτερικό Κανονισμό Λειτουργίας της Διεύθυν¬ 
σης Διαχείρισης Προγραμμάτων, ο όποιος εγκρίνεται από 
το Διοικητικό Συμβούλιο, ορίζονται οι διαδικασίες με τις 
οποίες ασκούνται οι προαναφερόμενες αρμοδιότητες. 

3. - Η προαναφερόμενη Διεύθυνση θεωρείται ότι απο¬ 
τελεί φυσική συνέχεια της ΜΕΠ - ΤΑΧΥΔΡΟΜΕΙΑ και κατά 
συνέπεια έχει την ευθύνη τήρησης όλων των υποχρεώσε¬ 
ων έναντι τρίτων, που είχαν αναληφθεί από τη ΜΕΠ. 

4. - Η στελέχωση με Προσωπικό της παραπάνω Διεύ¬ 
θυνσης γίνεται είτε με Προσωπικό του ΕΛΤΑ ,είτε με Προ¬ 
σωπικό των Συμβούλων, είτε με ομάδες εργασίας ,είτε με 
Προσωπικό που θα προσλαμβάνεται από την ελεύθερη 
αγορά. 

5. - Οι αρμοδιότητες των υπαγομένων σ' αυτήν Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών ανάγονται στα πλαίσια του παραπά¬ 
νω έργου της Διεύθυνσης Διαχείρισης Προγραμμάτων. 

6. -Τομέας Εκπαίδευσης και Ανθρωπίνων Πόρων. 

6.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Σχεδιασμού : 

-Σχεδιασμός συστημάτων εκπαίδευσης και κατάρτισης. 

-Σχεδιασμός μεταφοράς τεχνογνωσίας στο Προσωπικό 

του ΕΛΤΑ στα πλαίσια συμβάσεων προμηθειών εξοπλι¬ 
σμού κλπ. 

-Σχεδιασμός Συστημάτων Ανθρωπίνων Πόρων. 

-Δημιουργία, λειτουργία και συντονισμός ομάδων ερ¬ 
γασίας σύμφωνα με τις υπηρεσιακές ανάγκες. 

6.2.- Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης: 

-Παρακολούθηση της υλοποίησης παρεχομένων εκπαι¬ 
δευτικών δράσεων που αφορούν στο Κέντρο Επαγγελμα¬ 
τικής Κατάρτισης και στους αναδόχους του και των συ¬ 
στημάτων των Ανθρωπίνων Πόρων στα πλαίσια των Κοι¬ 
νοτικών Προγραμμάτων. 

-Παρακολούθηση της υλοποίησης των συστημάτων 
των Ανθρωπίνων Πόρων στα πλαίσια του Β' και Γ' Κ.Π.Σ. ή 
άλλων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

-Έλεγχος προόδου φυσικού, χρονικού και οικονομικού 
αντικειμένου για τα παραπάνω. 

7. -Τομέας Διαχείρισης Έργων. 

7.1.- Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Έρ¬ 
γων: 


Από το Τμήμα αυτό γίνεται η παρακολούθηση και κατα¬ 
γραφή της προόδου του φυσικού και οικονομικού αντικει¬ 
μένου όλων των έργων της Διεύθυνσης καθώς επίσης η 
διοικητική πληροφόρηση της ιεραρχίας. 

Στο τμήμα αυτό υπάγονται οι συντονιστές όλωντων έρ¬ 
γων και μελετών 

-Έλεγχος της προόδου των έργων όσο αφορά στο χρό¬ 
νο ολοκλήρωσης τους στην πορεία των έργων και στην οι¬ 
κονομική πρόοδό τους. 

-Κατάρτιση εβδομαδιαίων εκθέσεων προόδου και επι¬ 
σήμανση τυχόν προβλημάτων σχετικά με την πορεία των 
έργων. 

-Υποστήριξη στο διαχειριστή του έργου (ΡΒΟύΕΟΤ 
ΜΑΝΑΘΕΒ). 

- Συνεργασία με τυχόν Συμβούλους. 

- Παράδοση έργων προμηθευτών στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες. 

7.2.- Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Συμ¬ 
βάσεων : 

-Διαχείριση συμβάσεων εξωτερικών Συμβούλων. 

- Αντίστοιχες αρμοδιότητες με αυτές του Τ μήματος Δια¬ 
χείρισης Έργων 

8.-Τομέας Οικονομικής Διαχείρισης. 

8.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης 
και Χρηματοδοτήσεων: 

-Διενέργεια όλων των απαιτουμένων διαδικασιών για τη 
διενέργεια πληρωμών. 

-Συγκέντρωση , επεξεργασία , απεικόνιση και παρακο¬ 
λούθηση των πληρωμών της Διεύθυνσης. 

-Παρακολούθηση Λογιστηρίου σχετικά με την υλοποίη¬ 
ση έργων και προγραμμάτων που αφορούν στη Διεύθυν¬ 
ση . 

8.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Διερεύνησης Έργων και 
Προγραμμάτων: 

-Κατάρτιση και υποβολή για έγκριση βραχυχρόνιων και 
μακροχρονίων προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται 
απάτην Ευρωπαϊκή "Ενωση και από άλλους Οργανισμούς 
που αφορούν τα έργα αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

-Αναζήτηση και συγκέντρωση πληροφοριών (κανονι¬ 
σμών, εγκυκλίων, οδηγιών, προγραμμάτων κλπ.), για τις 
δυνατότητες χρηματοδότησης του ΕΛΤΑ από Εθνικά και 
Διεθνή προγράμματα και ειδικότερα από τα προγράμμα¬ 
τα της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Η ενημέρωση της Διοίκησης 
και των αρμοδίων Υπηρεσιακών Λειτουργιών, για τα προ- 
αναφερόμενα προγράμματα. -Η παρακολούθηση και η 
συμμετοχή στις εργασίες των προγραμμάτων χρηματο¬ 
δότησης σε Εθνικό, Ευρωπαϊκό και Διεθνές Επίπεδο με 
στόχο την εξεύρεση πόρων για τη χρηματοδότηση προ¬ 
γραμμάτων της αρμοδιότητάς της. 

-Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων, χρηματοδοτούμενων από την Ευρωπαϊ¬ 
κή Ένωση προγραμμάτων ή άλλων Οργανισμών, για τα 
έργα της αρμοδιότητάς της. 

-Συγκέντρωση και επεξεργασία των προτάσεων για 
προγράμματα που πιθανόν να χρηματοδοτηθούν από την 
Ευρωπαϊκή Ένωση σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπη¬ 
ρεσιακές Λειτουργίες και ο συντονισμός όλων των ενερ¬ 
γειών που κρίνονται αναγκαίες για τη διεκπεραίωση των 
απαιτούμενων διαδικασιών για την έγκριση αυτών για τα 
έργα της αρμοδιότητάς της. 

-Προώθηση πωλήσεων για παροχή υπηρεσιών Συμβού¬ 
λου σε τρίτους. 
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9. -Τομέας Διαγωνισμών. 

9.1. - Αρμοδιότητες Τμήματος Προδιαγραφών: 

- Θέματα κατάρτισης προδιαγραφών. 

- Ευθύνη κατάρτισης προδιαγραφών των διαγωνισμών 
που υπάγονται στην αρμοδιότητα της Διεύθυνσης. 

- Συνεργασία με αρμόδια Τμήματα άλλων Δ/νσεων και 
με Νομικούς Συμβούλους για θέματα αρμοδιότητας του. 

9.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Διαγωνισμών: 

-Διενέργεια όλωντων φάσεων των εγκεκριμένων από το 

Διοικητικό Συμβούλιο ή άλλο αρμόδιο Όργανο διαγωνι¬ 
σμών μέχρι και την κατάρτιση σύμβασης. 

-Υποστήριξη Επιτροπών αξιολόγησης και διενέργειας 
διαγωνισμών. 

-Προπαρασκευαστικές ενέργειες διαπραγματεύσεων 
για κατάρτιση συμβάσεων όλων των έργων στα πλαίσια 
των εντολών της Διοίκησης και των κειμένων διατάξεων. 

-Νομική κάλυψη όλης της Διεύθυνσης. 

10. -Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Διαχείρι¬ 
σης Προγραμμάτων: 

Διεξαγωγή του έργου Γραμματείας όπως προσδιορίζε¬ 
ται στο άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανι¬ 
σμού. 

11. -Τα γενικά καθήκοντα και οι αρμοδιότητες των Συ¬ 
ντονιστών Έργων και Ομάδων Εργασίας καθορίζονται με 
απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Άρθρο 26 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών της Διεύθυν¬ 
σης Προμηθειών: 

1 .-Εργο της Διεύθυνσης Προμηθειών είναι: 

-Η μέριμνα κατάρτισης, έγκρισης και υλοποίησης του 
Προγράμματος Προμηθειών του Οργανισμού. Το πρό¬ 
γραμμα προμηθειών καταρτίζεται ανά είδος και ανά Διεύ¬ 
θυνση. Τη σκοπιμότητα, τον όγκο, τον Προϋπολογισμό 
καιτις Προδιαγραφές των υλικών καθορίζουν οι αρμόδιες 
Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

- Η Διεύθυνση Προμηθειών στα πλαίσια της Στρατηγι¬ 
κής και του Πλαισίου κατανομής των διαθεσίμων πόρων 
που ορίζει ο Διευθύνων Σύμβουλος εισηγείται το ετήσιο 
πρόγραμμα προμηθειών. 

Η τελική κατανομή γίνεται από τον Διευθύνοντα Σύμ¬ 
βουλο και επικυρώνεται από το Διοικητικό Συμβούλιο ΕΛ- 
ΤΑ. 

- Η μέριμνα για τη σύναψη συμβάσεων, προμηθειών, 
υπηρεσιών και ασφαλίσεων. 

-Η συλλογή τεχνικών προδιαγραφών ειδών και απαιτή¬ 
σεων έργου (υπηρεσίες, μελέτες κ.λπ) από τις αρμόδιες 
Διευθύνσεις και κατάρτιση τευχών δημοπράτησης. 

- Η αποθήκευση των υλικών μετά την προμήθειά αυτών 

-Ο εφοδιασμός των Υπηρεσιακών Λειτουργιών με τα 

υλικά που έχουν ανάγκη . Η κατανομή των υλικών στις 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες γίνεται με απόφαση των αρμο¬ 
δίων Δ/νσεων ανάλογα με τις προβλέψεις του προγράμ¬ 
ματος προμηθειών. 

- Η εκποίηση παγίων και λοιπών υλικών σε τρίτους. 

2.-Τομέας Προμήθειας Υλικών και Υπηρεσιών. 

2.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Υλικών: 

Χειρισμός εν γένει θεμάτων προμήθειας ή εκποίησης 
υλικών εξοπλισμού Γραφείων καθώς και προμηθειών 
εντύπων και αναλωσίμων υλικών, σύμφωνα με τις διατά¬ 
ξεις που καθορίζονται από τον Κανονισμό Προμηθειών 
ΕΛΤΑ και τις άλλες σχετικές διατάξεις. 


Συγκεκριμένα: 

-Κατάρτιση αρχικών αποφάσεων προμηθειών. 

-Προκήρυξη διαγωνισμών προμήθειας υλικών αρμοδιό- 
τητάς του. 

-Σύνταξη και δημοσίευση διακηρύξεων. 

-Υποστήριξη Επιτροπών Προμηθειών. 

-Σύνταξη αποφάσεων κατακύρωσης των διαγωνισμών. 

-Αναγγελία της ανάθεσης της προμήθειας υλικών 
στους προμηθευτές και σύνταξη των σχετικών συμβάσε¬ 
ων προμήθειας. 

-Παρακολούθηση της εκτέλεσης των συμβάσεων προ¬ 
μήθειας. 

-Ενέργειες εκτελωνισμού των υλικών που εισάγονται 
από το εξωτερικό. 

-Διαβίβαση στο αρμόδιοτμήματης Διεύθυνσης Οικονο¬ 
μικών των στοιχείων των απαραίτητων για τη λογιστική 
απεικόνιση των προμηθειών και για την πληρωμή των 
προμηθευτών. 

-Παροχή οδηγιών χρησιμοποίησης υλικών αρμοδιότη- 
τάς του. 

-Τήρηση Μητρώου Προμηθευτών. 

-Κατάρτιση οδηγιών και μέριμνα για συντονισμό ενερ¬ 
γειών σε θέματα συντήρησης και επισκευής των υλικών 
αρμοδιότητάςτου. 

2.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Μηχανών : 

-Αρμοδιότητες ανάλογες με εκείνες του Τμήματος Υλι¬ 
κών αλλά για την προμήθεια μηχανών. 

-Χειρισμός θεμάτων σύναψης συμβάσεων συντήρησης, 
επισκευής και τεχνικής υποστήριξης και παρακολούθηση 
της εφαρμογής αυτών σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Χειρισμός θεμάτων μίσθωσης και εκμίσθωσης μηχα¬ 
νών. 

-Συγκέντρωση παραστατικών, έλεγχος των δαπανών 
συντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλι¬ 
κών για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή 
τους για λογιστικοποίηση στη Διεύθυνση Οικονομικών. 

Στην περίπτωση υλικού που αφορά στον πληροφοριακό 
εξοπλισμό (ΗΑΒΟΙΛ/ΑΒΕ) και λογισμικό (30ΡΤ\Λ/ΑΒΕ) η 
αρμοδιότητα αυτή ανήκει στη Διεύθυνση Πληροφορικής. 

2.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Μεταφορικών Μέσων: 

-Αρμοδιότητες ανάλογες με εκείνες του Τμήματος Υλι¬ 
κών αλλά για την προμήθεια μεταφορικών μέσων και καυ¬ 
σίμων. 

-Χειρισμός θεμάτων μίσθωσης και εκμίσθωσης μεταφο¬ 
ρικών μέσων. 

-Μέριμνα, επιμέλεια για την έκδοση και αντικατάσταση 
αδειών κυκλοφορίας οχημάτων. 

2.4. -Αρμοδιότητες Τμήματος Σύναψης Συμβάσεων 
Υπηρεσιών και Ασφάλισης: 

Αρμοδιότητες ανάλογες με εκείνεςτου Τ μήματος Υλικών 
αλλά για σύναψη συμβάσεων υπηρεσιών (μελέτες κ.λπ). 

-Ενέργειες και παρακολούθηση του συνόλου των 
ασφαλιστικών αναγκών του Οργανισμού για πάγιο εξο¬ 
πλισμό, οικόπεδα, κτίρια, παραγωγικό εξοπλισμό, εγκα¬ 
ταστάσεων και μεταφορικά μέσα. 

-Παρακολούθηση της ασφαλιστικής αγοράς. 

-Χειρισμός θεμάτων για σύναψη ανάλογης σύμβασης 
ασφάλισης. 

- Παροχή υποστήριξης για την κατάρτιση τεχνικών προ¬ 
διαγραφών ειδών και απαιτήσεων έργου (υπηρεσίες, με¬ 
λέτες κ.λπ), σε συνεργασία με τις εμπλεκόμενες κατά πε¬ 
ρίπτωση Υπηρεσίες. 
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3. -Τομέας Διαχείρισης 

3.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προγραμματισμού και 
Θεσμικού Πλαισίου : 

-Συγκέντρωση στοιχείων για ανάγκες σε υλικά και υπη¬ 
ρεσίες όλωντων Υπηρεσιακών Λειτουργιών, τουλάχιστον 
σε ετήσια βάση. 

-Συγκέντρωση στοιχείων για ανάγκες σε καύσιμα κα¬ 
θώς και για εν γένει δαπάνες συντήρησης επισκευής και 
τεχνικής εξυπηρέτησης υλικών (ανταλλακτικά - εργασία) 
και μέριμνα για να περιληφθούν στους αντίστοιχους προ¬ 
ϋπολογισμούς του Οργανισμού. 

-Συγκέντρωση στοιχείων για την εκποίηση παγίων και 
λοιπών υλικών σε τρίτους. 

-Επεξεργασία του προγράμματος προμηθειών του Ορ¬ 
γανισμού, παροχή υποστήριξης για την κατάρτιση και 
έγκρισή του σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες καθώς και για την παρακολούθηση της υλο¬ 
ποίησής του. Το Πρόγραμμα Προμηθειών καταρτίζεται 
ανά είδος και ανά Διεύθυνση. 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης των κανονισμών προ¬ 
μηθειών υλικών και υπηρεσιών ΕΛΤΑ, τροποποίηση, συ¬ 
μπλήρωση και αναθεώρηση αυτών καθώς και ερμηνεία 
των διατάξεών τους. 

-Παρακολούθηση της σχετικής με την προμήθεια υλι¬ 
κών, υπηρεσιών και ασφαλίσεων νομοθεσία. 

-Παροχή οδηγιών εφαρμογής των σχετικών με τα ανω¬ 
τέρω διατάξεων. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παραγγελιών Υλικών: 

- Υλοποίηση εγκρίσεων διάθεσης υλικών στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες των αρμοδίων Δ/νσεων σύμφωνα με 
τις προβλέψεις του Προγράμματος Προμηθειών. 

-Παρακολούθηση χρεωπίστωσης υλικών. 

-Τήρηση φακέλων πάγιου εξοπλισμού Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών. 

-Παρακολούθηση των αποθεμάτων υλικών. 

-Απογραφή πάγιου εξοπλισμού Υπηρεσιακών Λειτουρ¬ 
γιών. 

-Χειρισμός θεμάτων απώλειας , βλάβης καταστροφής 
υλικών κ.λπ. 

-Ανάδειξη εργολάβων μεταφοράς υλικών. 

-Χειρισμός θεμάτων εκποίησης - απόρριψης υλικών 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών και παρακολούθηση του σχε¬ 
τικού νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου. 

-θέματα επεξεργασίας στοιχείων διαχείρισης υλικών 
ΕΛΤΑ, μέσω Η/Υ. 

4. -Τομέας Κεντρικής Αποθήκης 

4.1.-Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Παγίων Υλι¬ 
κών: 

-Μελέτη θεμάτων και διαδικασιών αποθήκευσης, δια¬ 
χείρισης και διακίνησης παγίων υλικών. 

-Εισαγωγή υλικών στη διαχείριση, αποθήκευση και δια¬ 
φύλαξη αυτών. 

-Έκδοση εντολών εξαγωγής παγίων υλικών. 

-Σύνθεση αποστολών υλικών. 

-Αποστολή υλικών στις Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Παραλαβή και διαχείριση επιστρεφομένων παγίων υλι¬ 
κών. 

- Επισκευή - συντήρηση επιστρεφομένων υλικών. 

-Χάραξη χρονολογικών σημάντρων, σφραγιστικών δα¬ 
κτυλίων κ.λπ. 

-Χειρισμός θεμάτων για καταστροφή, εκποίηση κ.λ.π. 
υλικών που δεν ενδείκνυται ή δεν είναι δυνατή η επισκευή 
τους. 


4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Αναλωσίμων 
Υλικών: 

-Μελέτη θεμάτων και διαδικασιών, αποθήκευσης, δια¬ 
χείρισης και διακίνησης αναλωσίμων υλικών. 

-Εισαγωγή υλικών στη διαχείριση, αποθήκευση και δια¬ 
φύλαξη αυτών. 

-Έκδοση εντολών εξαγωγής αναλωσίμων υλικών. 

-Σύνθεση αποστολών υλικών. 

-Αποστολή αναλωσίμων υλικών στις Υπηρεσιακές Λει¬ 
τουργίες. 

-Χειρισμός θεμάτων για καταστροφή, εκποίηση του 
αχρήστου αρχείου. 

-Προμήθεια, αποθήκευση και διαχείριση πάσης (ρύσε¬ 
ως ανταλλακτικών και εξαρτημάτων εκτός ανταλλακτικών 
Η/Υ και μεταφορικών μέσων. 

-Προμήθεια, αποθήκευση και διαχείριση ανταλλακτι¬ 
κών Πολιτικού Σχεδιασμού Έκτακτης Ανάγκης. 

4.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Γραμματο¬ 
σήμων: 

Αρμοδιότητες ανάλογες με εκείνες του Τμήματος Δια¬ 
χείρισης Αναλωσίμων Υλικών, αλλά για τα γραμματόσημα 
οουροη Γθροηεθ , αερογράμματα και άλλές αξίες. Η έκ¬ 
δοση εντολών εξαγωγής ύστερα από εντολή της Διεύ¬ 
θυνσης Φιλοτελισμού. 

4.4. -Αρμοδιότητες Γραφείου Κίνησης Αποθηκών (Τμή¬ 
μα): 

-Γραμματειακή υποστήριξη του Τομέα. 

-Συντονισμός αποστολής υλικών. 

-Φύλαξη αποθηκών. 

5. -Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Προμηθει¬ 
ών : 

Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

6. -Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου και μέσα 
στα πλαίσια αποκέντρωσης των αρμοδιοτήτων και της αυ¬ 
τόνομης διαχείρισης των πόρων των Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών μπορούν να μεταβιβάζονται αρμοδιότητες του 
παρόντος άρθρου και σε άλλες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

Άρθρο 27 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Συναλλαγής: 

Έργο της Διεύθυνσης Συναλλαγής είναι: 

- Ο Προγραμματισμός και η Διαχείριση Πόρων 

- Η ανάπτυξη, οργάνωση και ο καθορισμός των ανα¬ 
γκαίων επενδύσεων. 

- Η επίλυση των καθημερινών προβλημάτων. 

- Η διασφάλιση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών, για το σύνολο του δικτύου των Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών Συναλλαγής. 

- Έλεγχος τήρησης της πολιτικής του Οργανισμού στα 
πλαίσια των κανονισμών και των αποφάσεων από τις Μο¬ 
νάδες Συναλλαγής. 

-Βασική αρχή της λειτουργίας της Διεύθυνσης Συναλ¬ 
λαγής είναι η κατάρτιση των βασικών αρχών και πλαισίων 
της κάθε λειτουργίας, δράσης, διαδικασίας και η αποκέ¬ 
ντρωση της υλοποίησης σε Περιφερειακό Επίπεδο. 

Ο βαθμός αποκέντρωσης καθορίζεται με απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Το σύνολο των Μονάδων Συναλλαγής και των αρμοδίων 
Περιφερειακών Δ/νσεων απευθύνεται για κάθε θέμα αρ¬ 
μοδιότητας της Κεντρικής Υπηρεσίας στη Διεύθυνση Συ¬ 
ναλλαγή. 
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1Αρμοδιότητες Υπηρεσίας Ασφάλειας(Τμήμα): 

-Παρακολούθηση εγκατάστασης, λειτουργίας και επι¬ 
μέλεια συντήρησης των συστημάτων ασφαλείας χώρων, 
μέσων και διαχειριζομένων αντικειμένων στις Μονάδες 
Συναλλαγής. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος της ασφαλούς διαχείρι¬ 
σης των ταχυδρομικών αποστολών στις εγκαταστάσεις 
των Μονάδων Συναλλαγής καθώς και στα αεροδρόμια και 
λιμάνια στα οποία διακινούνται οι αποστολές. 

-Παρακολούθηση εγκατάστασης και καλής λειτουρ¬ 
γίας των συστημάτωντωνχώρων και εγκαταστάσεων των 
Μονάδων Συναλλαγής. 

-Παρακολούθηση τήρησης οδηγιών για τη διασφάλιση 
των προδιαγραφών ασφαλείας στην υλοποίηση των λει¬ 
τουργιών παραγωγής. 

- Παρακολούθηση και έλεγχος ασφαλούς διαχείρισης 
των χρηματοαποστολών. 

2.-Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Μονάδων Συναλλαγής. 

2.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Στό¬ 
χων: 

- Κατάρτιση και υποβολή ετησίου προϋπολογισμού Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής 

-Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στις Μονάδες Συναλλαγής και στις Περι¬ 
φερειακές Διευθύνσεις. 

-Επισήμανση, μελέτη και ανάλυση των τυχόν προβλη¬ 
μάτων ή δυσλειτουργιών ή αποκλίσεων από τους στόχους 
που έχουν τεθεί για τους τομείς δραστηριότητας των Πε¬ 
ριφερειακών Διευθύνσεων. 

-Εντοπισμός των αιτίων που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση ή εξάλειψη των αποκλίσεων. 

-Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης των Περιφερεια¬ 
κών Διευθύνσεων και παρακολούθηση της πορείας τους. 

-Κατάρτιση ετησίου προγράμματος προσθέτων και 
εκτάκτων αμοιβών κατανεμημένο ανά μήνα ανά Περιφε¬ 
ρειακή Διεύθυνση και Μονάδα Συναλλαγής που θα εξειδι¬ 
κεύει τον Προϋπολογισμό σύμφωνα με τις υπηρεσιακές 
ανάγκες. 

2.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προγράμματος Προμη¬ 
θειών και Επενδύσεων: 

-Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης των κα- 
ταρτισθέντων προγραμμάτων των Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

-Κατάρτιση και υποβολή για έγκριση βραχυχρόνιων και 
μακροχρόνιων προγραμμάτων ανάπτυξης του δικτύου 
συναλλαγής και παρακολούθηση της πορείας τους. 

-Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης (Τραπεζικός δα¬ 
νεισμός, Εθνικά, Κοινοτικά και Διεθνή Προγράμματα) για 
την πραγματοποίηση των προγραμμάτων ανάπτυξης. 

- Ενημέρωση της Διοίκησης και των αρμοδίων Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών, για τα προαναφερόμενα προγράμ¬ 
ματα. -Παρακολούθηση και συμμετοχή στις εργασίες των 
προγραμμάτων αυτών. 

-Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

-Παρακολούθηση της προόδου των έργων, φροντίδα 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
για την πραγματοποίηση των εκταμιεύσεων από τα αρμό¬ 
δια Οργανα χρηματοδότησης και γιατον απολογισμό των 
έργων. 


-Από τις αρμοδιότητες του Τμήματος αυτού εξαιρού¬ 
νται τα Προγράμματα τα οποία εντάσσονται στο Β' και Γ 
Κ.Π.Σ. για τα οποία αρμόδια είναι η Διεύθυνση Διαχείρι¬ 
σης Προγραμμάτων καθώς και τα Προγράμματα που 
έχουν ανατεθεί με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου 
στην παραπάνω Διεύθυνση. 

-Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων, υποβολή για 
έγκριση και παρακολούθηση υλοποίησης του. 

-Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης διαδικα¬ 
σιών, σύνταξης προγραμμάτων, προϋπολογισμού. Έλεγ¬ 
χος τήρησης του προϋπολογισμού των έργων. 

-Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και ορθής υλοποίη- 
σηςτου κτιριακού προγράμματος όλωντων κτιριακώντύ- 
πωντου Οργανισμού. 

-Έλεγχος της τήρησης των χρονοδεσμεύσεων υλοποί¬ 
ησης έργων και προγραμμάτων. 

-Υποστήριξη στην έκδοση αποφάσεων και εγκυκλίων. 

-Παρακολούθηση και συντονισμός ανάπτυξης και υλο¬ 
ποίησης μελετών και επενδυτικών έργων. 

-Διαδικασία ανάθεσης τεχνοοικονομικών μελετών σε 
εξωτερικά Γ ραφεία μελετών και Συμβούλων Επιχειρήσε¬ 
ων. 

-Προγραμματισμός και παρακολούθηση υλοποίησης 
προγράμματος προσδιορισμού των αναγκών των Μονά¬ 
δων Συναλλαγής. 

-Συντονισμός σχεδιασμού και παρακολούθηση έγκρι¬ 
σης και ορθής υλοποίησης προγράμματος προμηθειών 
των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και παρακολούθηση 
υλοποίησης προγράμματος ενεργειών και χρονοδια¬ 
γράμματος σύνταξης τεχνικών προδιαγραφών όλων των 
υλικών των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Κύρια ευθύνη της σύνταξης, έγκρισης και εκτύπωσης 
ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων του δικτύου συναλλαγής 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

-Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης και παρακολούθη¬ 
ση της πορείας αυτών. 

-Θέματα συντήρησης εξοπλισμού σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες. 

-Παρακολούθηση συμβάσεων συντήρησης εξοπλι¬ 
σμού. 

- Συγκέντρωση παραστατικών, έλεγχος δαπανών συ¬ 
ντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλικών 
για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή τους 
για λογιστικοποίηση στην αρμόδια Διεύθυνση. 

2.3.-Αρμοδιότητες Τμήματος Προδιαγραφών Αναλωσί¬ 
μων και Παγίων Υλικών: 

-Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε αναλώσιμα, 
έντυπα και πάγιο ταχυδρομικό εξοπλισμό συναλλαγής. 

-Τήρηση μητρώου αναλώσιμων, εντύπων και παγίου 
εξοπλισμού συναλλαγής καθώς και των προδιαγραφών 
τους. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων σε αναλώσιμα, έντυ¬ 
πα και πάγιο εξοπλισμό συναλλαγής. 

-Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών υπηρεσιακών εκ¬ 
δόσεων και εντύπων υποδειγμάτων και σχεδίαση και δια¬ 
τύπωση των κειμένων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Έγκριση χορήγησης παγίου εξοπλισμού στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες. 

Παρακολούθηση της καταλληλότητας και της εξέλιξης 
του ταχυδρομικού εξοπλισμού συναλλαγής. 
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2.4.-Αρμοδιότητες Τμήματος Ανθρωπίνων Πόρων: 

-Προσδιορισμός αναγκών ανθρωπίνων πόρων (αριθ¬ 
μός, ειδικότητες κ.λπ.). 

-Διαχείριση ανθρωπίνων πόρων στις Μονάδες Συναλ¬ 
λαγής, σε επίπεδο σχεδιασμού, στα πλαίσια της στρατη¬ 
γικής της Διεύθυνσης Διοικητικού καιτης αποκέντρωσης, 
σύμφωνα με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

3.-Τομέας Παρακολούθησης Μονάδων Συναλλαγής 

3.1. - Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Συ¬ 
ναλλαγής: 

-Παρακολούθηση του έργου των Μονάδων Συναλλαγής 
και των Περιφερειακών Διευθύνσεων σε θέματα Προσω¬ 
πικού, οικονομικών, παραγωγής, συναλλαγής και πώλη¬ 
σης ταχυδρομικών και χρηματοοικονομικών υπηρεσιών 
Μονάδων Συναλλαγής και Ταχυδρομικών Πρακτορείων 
εποπτείαςτου. 

- Παρακολούθηση της ομαλής λειτουργίας των Μονά¬ 
δων Συναλλαγής. 

-Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

-Επεξεργασία των πάσης φύσης στατιστικών στοιχείων 
των Μονάδων Συναλλαγής, Ταχυδρομικών Πρακτορείων, 
Προσωρινών Ταχυδρομικών Γραφείων, Τροχοταχυδρο¬ 
μείων. 

-Παρακολούθηση των στοιχείων των ηλεκτρονικών συ¬ 
στημάτων προτεραιότητας εξυπηρέτησης των πελατών 
που έχουν εγκατασταθεί στις Μονάδες Συναλλαγής και 
άμεση λήψη μέτρων σε περίπτωση αποκλίσεων. 

-Λήψη των αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παρο¬ 
χής των υπηρεσιών συναλλαγής Μονάδων Συναλλαγής. 

-Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων 

-Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Μονάδων Συναλλαγής 
εποπτείας του υπό την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται 
το εγκεκριμένο οργανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λει¬ 
τουργίας εποπτείας του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα 
κοινοποιούνται άμεσα στον αρμόδιο Τομέα για να λη- 
φθούν υπόψη στο συνολικό σχεδίασμά του Συστήματος. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Διανο¬ 
μής και λοιπού έργου Μονάδων Συναλλαγής : 

-Παρακολούθηση του έργου των Μονάδων Συναλλαγής 
και των Περιφερειακών Διευθύνσεων σε θέματα αγροτι¬ 
κής διανομής, της αστικής διανομής Μονάδων Συναλλα¬ 
γής εποπτείας του καθώς και του λοιπού έργου των Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής. 

-Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

-Επεξεργασία των πάσης φύσης στατιστικών στοιχείων 
των Μονάδων Συναλλαγής και Ταχυδρομικών Πρακτορεί¬ 
ων, σε θέματα αγροτικής διανομής καθώς καιτης αστικής 
διανομής Μονάδων Συναλλαγής. 

- Επεξεργασία των πάσης φύσεως λοιπών στατιστικών 
στοιχείων των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Λήψη των αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παρο¬ 
χής των υπηρεσιών αγροτικής διανομής και της αστικής 
διανομής καθώς και του λοιπού έργου των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων. 

-Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Μονάδων Συναλλαγής 
εποπτείας του υπό την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται 
το εγκεκριμένο Οργανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λει¬ 
τουργίας εποπτείας του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα 


κοινοποιούνται άμεσα στον αρμόδιο Τομέα για να λη- 
φθούν υπόψη στο συνολικό σχεδίασμά του Συστήματος. 

4.-Τομέας Καταστημάτων 

4.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Οργάνωσης Καταστημά¬ 
των : 

-Χωροθέτηση, αξιολόγηση και λειτουργική οργάνωση 
χώρων για Ταχυδρομικά Καταστήματα. 

-Προσδιορισμός και αξιολόγηση των αναγκών σε αί¬ 
θουσες για το έργο της συναλλαγής και τις συναφείς ερ¬ 
γασίες αλλά και της διανομής ή άλλων υπηρεσιών σε πε¬ 
ρίπτωση συστέγασης, σε συνεργασία με τους αρμόδιους 
Τομείς ή Διευθύνσεις. 

-Καθορισμός θέσης και καταλληλότητας αιθουσών στέ¬ 
γασης των Κεντρικών Ταχυδρομικών Γραφείων καθώς και 
αιθουσών στέγασης Υπηρεσιακών Λειτουργιών για αί¬ 
θουσες δυναμικότητας που προσδιορίζεται με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

- Απόφαση για τη σκοπιμότητα μετεγκατάστασης Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής. 

-Σχεδιασμός της λειτουργικής οργάνωσης αιθουσών 
στέγασης της συναλλαγής αλλά και της διανομής ή άλ¬ 
λων υπηρεσιών όταν συστεγάζονται, σε συνεργασία με 
τους αρμόδιους Τομείς ή Διευθύνσεις και εκπόνηση προ¬ 
διαγραφών ως προϋπόθεση για τη σύνταξη μελετών 
διαρρυθμίσεων και ασφαλείας. 

-Σύνταξη λειτουργικών προδιαγραφών ακινήτων προς 
αγορά ή μίσθωση (θέση - χωρητικότητα - χρονοαποστά- 
σεις). 

-Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων για αίθουσες 
στέγασης Ταχυδρομικών Καταστημάτων. Το Πρόγραμμα 
Επενδύσεων θα είναι σε ετήσιο και σε πενταετή χρονικό 
ορίζοντα. 

-Προσδιορισμός αναγκών, προγραμματισμός προμή¬ 
θειας και έγκριση χορήγησης ειδικού ταχυδρομικού εξο¬ 
πλισμού σε Γ ραφεία συναλλαγής (θυρίδες συναλλαγής, 
ειδικά θυριδωτά , μηχανές σφράγισης, Ραχ κ.λ.π.). 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων και ανάπτυξης των 
λειτουργιών ασφαλείας Ταχυδρομικών Καταστημάτων. 

-Συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες για θέματα μί¬ 
σθωσης, αγοράς και διαρρυθμίσεων Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

-Καθορισμός του απαιτούμενου αριθμού τηλεφωνικών 
γραμμών (τηλεφώνων, ίαχ, συναγερμού κ.τ.λ.). 

-Σύνταξη χρονοδιαγραμμάτων προσδιορισμού έναρ¬ 
ξης λειτουργίας νέων Γ ραφείων, σε συνεργασία με τις 
εμπλεκόμενες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Μισθωμένων Καταστημά¬ 
των : 

-Εισήγηση της πολιτικής του Οργανισμού για θέματα 
και διαδικασίες μισθώσεων. Η πολιτική αυτή θα ακολου¬ 
θείται από όλες τις Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με μισθώσεις 
ακινήτων, και κατάρτιση κανονισμών μισθώσεων και 
στρατηγικής μισθώσεων για το σύνολο των Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών του Οργανισμού. 

-Παρακολούθηση θεμάτων καταγγελίας μισθώσεων 
ακινήτων των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Παρακολούθηση πορείας προγράμματος μίσθωσης 
ακινήτων των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών μισθωμένων οικημά¬ 
των (θέση, χρονοαποστάσεις, χωρητικότητες). 

-Σύνταξη καιτήρηση αρχείου μισθωμένωνακινήτωντων 
Μονάδων Συναλλαγής. 
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-Παρακολούθηση λήξης μισθώσεων (ληξιάριο) των Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής. 

-Εισήγηση θεμάτων μισθώσεων ακινήτωντων Μονάδων 
Συναλλαγής. 

-Διακήρυξη - διαπραγμάτευση μισθώσεων - κατάρτιση 
συμβάσεων μίσθωσης. 

-Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με αναπροσαρ¬ 
μογές μισθωμάτων ακινήτων. 

-Παρακολούθηση αντικειμενικών αξιών μισθωμένων 
ακινήτων. 

-Παρακολούθηση μίσθωσης (μίσθωμα, κοινόχρηστα τέ¬ 
λη, κλπ). 

-Ασφάλιση μισθωμένων κτιρίων σε συνεργασία με τη Δι¬ 
εύθυνση Προμηθειών 

-Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθώσεων. 

-Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων πάσης χρήσης 
(για υπαλλήλους κλπ χρήστες). 

-Συμβατικές περιοδικές ενέργειες [φόροι, δημ. Τέλη, 
ΤΑΠ κλπ], 

-Καθαρισμός και απολύμανση μισθωμένων κτιρίων. 

-Παρακολούθηση τήρησης όρων μίσθωσης. 

-Θέματα συντήρησης μισθωμένων ακινήτων αυτόνομα 
ή σε συνεργασία με Διεύθυνση Τεχνικών Έργων, όταν το 
ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει ορισθεί με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

4.3.-Αρμοδιότητες Τμήματος Ιδιόκτητων Καταστημά¬ 
των: 

- Εισήγηση της πολιτικής του Οργανισμού για θέματα 
αγοράς ακινήτων. 

Την πολιτική αυτή θα ακολουθούν όλες οι Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες ΕΛΤΑ. 

-Προγραμματισμός και σχεδιασμός ενεργειών για αγο¬ 
ρά και πώληση ακινήτων 

-Παρακολούθηση πορείας προγράμματος αγοράς ακι¬ 
νήτων των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών των προς αγορά ακι¬ 
νήτων (θέση, χωρητικότητες κλπ) για τις Μονάδες Συναλ- 
λαγής. 

-Σύνταξη και τήρηση αρχείου ιδιόκτητων ακινήτων (κτη¬ 
ματολόγιο) των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Διακήρυξη - εισήγηση αγορών- πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας αγοράς - πώλησης ακι¬ 
νήτων. 

-Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

-Διασφάλιση και αξιοποίηση ιδιόκτητων ακινήτων. 

-Παρακολούθηση μίσθωσης ιδιόκτητων ακινήτων (μί¬ 
σθωμα, κοινόχρηστα κλπ) των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Ασφάλιση ιδιόκτητων κτιρίων (μισθωμένων, ιδιοχρησι- 
μοποιούμενων) σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Προμη¬ 
θειών. 

-Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθωμένων ακινήτων σε 
τρίτους. 

-Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων των Μονάδων 
Συναλλαγής. 

-Παρακολούθηση συμβατικών περιοδικών ενεργειών 
(φόροι, δημόσια τέλη, ΤΑΠ κλπ). 

-Τήρηση κτηματολογίου ιδιόκτητων ακινήτων. 

-Θέματα συντήρησης ιδιόκτητων ακινήτων αυτόνομα ή 


σε συνεργασία με Διεύθυνση Τεχνικών Έργων όταν το 
ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει ορισθεί με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

5.-Τομέας Ανάπτυξης Δικτύου Συναλλαγής. 

5.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Οργάνωσης Δικτύ¬ 

ου Πρόσβασης: 

-Σχεδιασμός του ταχυδρομικού δικτύου συναλλαγής 
και παραλαβής ταχυδρομικών αντικειμένων. 

-Σύσταση και κατάργηση Μονάδων Συναλλαγής, βάσει 
των απαιτήσεων των επιμέρους παρεχομένων υπηρε¬ 
σιών, καθώς και των γεωγραφικών ιδιαιτεροτήτων και της 
δημογραφικής εξέλιξης των περιοχών της χώρας και στή¬ 
ριξη των προτάσεων με οικονομοτεχνικές μελέτες. 

-Προγραμματισμός, επιλογή θέσης και οργάνωση λει¬ 
τουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Ταχυδρομικών Γραφεί¬ 
ων Προσωρινής Λειτουργίας και Ταχυδρομικών Πρακτο¬ 
ρείων. 

-Χωροθέτηση, επιλογή θέσης, εγκατάσταση και οργά¬ 
νωση λειτουργίας Τροχοταχυδρομείων. 

-Τήρηση μητρώου Τροχοταχυδρομείων και προκατα- 
σκευασμένων οικίσκων κατά Περιφερειακή Διεύθυνση. 

-Κατάρτιση οδηγιών χωροθέτησης, εγκατάστασης, συ¬ 
ντήρησης και περισυλλογής γραμματοκιβωτίων. 

-Κατάρτιση οδηγιών σύστασης, χωροθέτησης, οργά¬ 
νωσης και λειτουργίας Ταχυδρομικών Πρακτορείων Α', Β' 
και Γ τάξης. 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών εκτέλεσης έργου συναλλαγής Ταχυδρομικών Πρα¬ 
κτορείων. 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης συμβάσεων για ανα- 
δόχους Ταχυδρομικών Πρακτορείων και καθορισμός κρι¬ 
τηρίων επιλογής των αναδοχών. 

-Προσδιορισμός θεμάτων καθορισμού αμοιβής αναδο¬ 
χών Ταχυδρομικών Πρακτορείων. 

-Τήρηση μητρώων Ταχυδρομικών Πρακτορείων κατά 
κατηγορία και Περιφερειακή Διεύθυνση. 

-Έκδοση αποφάσεων έναρξης και παύσης λειτουργίας 
Μονάδων Συναλλαγής και Πρακτορείων Β' και Γ τάξης. 

-Τήρηση Μητρώου εγκατεστημένων γραμματοκιβω¬ 
τίων. 

5.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Οργάνωσης Αγροτικής 
Διανομής: 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών για την εκτέλεση του έργου της αγροτικής διανομής. 

-Μελέτη σκοπιμότητας και προγραμματισμός προμή¬ 
θειας και εγκατάστασης στεγάστρων, γραμματοθυρίδων 
αγροτικής διανομής και γραμματοκιβωτίων. 

-Σύσταση και κατάργηση αγροτικών δρομολογίων κα¬ 
θώς και έγκριση εκτέλεσης αυτών με μηχανοκίνητα μέσα. 

-Σχεδιασμός των αγροτικών δρομολογίων σε συνδυα¬ 
σμό μετά Ταχυδρομικά Πρακτορεία. 

-Μελέτη, προσδιορισμός, κατάρτιση τεχνικών προδια¬ 
γραφών και μέριμνα ικανοποίησης αναγκών για εξοπλι¬ 
σμό, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλικά για το έργο της 
αγροτικής διανομής. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αγροτικής 
διανομής. 

-Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

-Οργάνωση της λειτουργίας παροχής υπηρεσιών και 
προϊόντων από τους αγροτικούς διανομείς σε συνεργα¬ 
σία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 
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5.3.- Αρμοδιότητες Τμήματος Σχεδιασμού Διαδικασιών 
Συναλλαγής: 

-Κατάρτιση, μέριμνα και ενέργειες έγκρισης οδηγιών 
οργάνωσης της συναλλαγής των συναφών μ’αυτή εργα¬ 
σιών και εκτέλεσης έργου εσωτερικής χρηματοοικονομι¬ 
κής διαχείρισης. 

-Κατάρτιση φάσεων εργασίας, για κάθε παρεχόμενη 
υπηρεσία ή πώληση προϊόντος, καθώς και των συναφών 
τους εργασιών. 

-Μελέτες βελτίωσης διαδικασιών συναλλαγής. 

-Συνεργασία με χρηματοπιστωτικά ιδρύματα και το 
Στρατιωτικό Ταχυδρομείο για θέματα συναλλαγής. 

-Στατιστικές μετρήσεις, δείκτες παραγωγής και παρα¬ 
γωγικότητας και υπολογισμός του αναγκαίου Προσωπι¬ 
κού για το έργο της συναλλαγής, των συναφών με αυτήν 
εργασιών καθώς και του διοικητικού και λοιπού Προσωπι¬ 
κού των Μονάδων Συναλλαγής. 

-Αξιολόγηση στοιχείων σε θέματα πρόσληψης Προσω¬ 
πικού για αντιμετώπιση εποχιακών αναγκών Προσωπι¬ 
κού, μερικής απασχόλησης ή έκτακτου Προσωπικού. 

-Κατάρτιση του ωραρίου λειτουργίας Μονάδων Συναλ- 
λαγής. 

-Παρακολούθηση εξέλιξης συστημάτων συναλλαγής, 
και συστημάτων τήρησης προτεραιότητας πελατών. 

-Αξιοποίηση στατιστικών στοιχείων συστημάτων τήρη¬ 
σης προτεραιότητας πελατών. 

-Συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις για τις ανά¬ 
γκες της αγοράς και το σχεδίασμά νέων προϊόντων ή υπη¬ 
ρεσιών. 

-Εκπόνηση προτάσεων για ανάγκες εκπαίδευσης και 
κατάρτισης του Προσωπικού συναλλαγής. 

-Θέματα χρονολογικών σημάντρων - τήρηση μητρώου. 

-Έκδοση αποφάσεων ανάθεσης εκτέλεσης ταχυδρομι¬ 
κών υπηρεσιών και πωλήσεων προϊόντων στις Μονάδες 
Συναλλαγής. 

-Χορήγηση κωδικών αριθμών Γ και Η. 

-Θέματα αυτόματων πωλητών γραμματοσήμων σε συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

6.-Τομέας Διασφάλισης Ποιότητας. 

6.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Παραγωγής - Χάρτη Υπο¬ 
χρεώσεων Καταναλωτή: 

-Προτάσεις για ανάπτυξη συστημάτων παρακολούθη¬ 
σης και ελέγχου των αναφερομένων υποχρεώσεων του 
ΕΛΤΑ στον Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλωτή. 

-Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών στο Προσω¬ 
πικό . 

-Θέματα για τη σχετική αναμόρφωση του Χάρτη Υπο¬ 
χρεώσεων Καταναλωτή, ενημέρωση πελατών και άλλων 
φορέων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

-Θέματα παραγωγής των δοκιμαστικών αντικειμένων 
για την διεξαγωγή των σχετικών ελέγχων. 

-Θέματα εξεύρεσης των συμμετασχόντων στην διενέρ¬ 
γεια των σχετικών ελέγχων στο εσωτερικό της χώρας. 

6.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Ελέγχου Ποιότητας : 

-Θέματα ποιότητας υπηρεσιών συναλλαγής σε συνερ¬ 
γασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

-Συντονισμός του έργου των Περιφερειακών Διευθύν¬ 
σεων σε θέματα ποιότητας. 

-Παρακολούθηση της ροής του ταχυδρομικού έργου 
σύμφωνα με τους στόχους ποιότητας. 

-Διεξαγωγή ελέγχων ποιότητας και ανάλυσης στοιχείων 
που θα του ανατίθεται σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες. 


-Παρακολούθηση των στόχων αστών σε θέματα ποιότητας. 

-Προτάσεις για εφαρμογή συστημάτων ελέγχου για 
βελτίωση ποιότητας. 

- Ικανοποίηση των αναγκών σε εξοπλισμό, μέσα και 
έντυπα για την διεξαγωγή ποιοτικών ελέγχων. 

7.-Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Συναλλα¬ 
γής: 

Όπως προσδιορίζονται στο άρθρο 31 του παρόντος 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 28 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Πληροφορικής: 

Το έργο της Διεύθυνσης είναι η εισαγωγή, ανάπτυξη και 
εφαρμογή ολοκληρωμένων πληροφορικών συστημάτων 
στον ΕΛΤΑ με σκοπό την αποτελεσματική υποστήριξη των 
υπηρεσιών και πελατών του. Επίσης η Διεύθυνση αυτή 
έχει τη συνολική ευθύνη για τη στρατηγική πολιτική της 
Επιχείρησης σε θέματα προμήθειας ολοκληρωμένων 
πληροφορικών συστημάτων - ανταλλακτικών και αναλω¬ 
σίμων και της ένταξης αυτών στο Πρόγραμμα Προμηθει¬ 
ών και στο Πρόγραμμα Επενδύσεων και τη διαχείριση του 
υλικού αυτού και την παρακολούθηση υλοποίησης των 
σχετικών συμβάσεων συντήρησης πληροφοριακού εξο¬ 
πλισμού (ΗΑΗΘννΑΡΙΕ) και λογισμικού (δΟΡΤίΛ/ΑΠΕ), 
σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στις διατάξεις του παρό¬ 
ντος άρθρου και του άρθρου 26 του Οργανισμού αυτού. 

1 .-Αρμοδιότητες Γ ραφείου Υποστήριξης Έργων (Τ μήμα): 

Το Γραφείο Υποστήριξης Έργων παρακολουθεί τα 
προς υλοποίηση έργα , είτε αυτά υλοποιούνται από το 
Προσωπικό του Οργανισμού , είτε από εξωτερικούς ανα- 
δόχους με βάση τα πρότυπα που έχουν θεσπισθεί από τον 
Τομέα Προτύπων Ασφαλείας και Σχεδιασμού. Αναφέρε- 
ται απ' ευθείας στο Δ/ντή Πληροφορικής. 

Ειδικότερα έχει τις παρακάτω αρμοδιότητες παρακο¬ 
λούθησης και διαχείρισης έργων: 

-Εκπόνηση σχεδιασμού υλοποίησης έργων. 

-Φυσική παρακολούθηση του αντικειμένου του έργου. 

-Παρακολούθηση όλων των παραδοτέων / αποκλίσεων 
του έργου σε ότι αφορά στο χρόνο / κόστος /ποιότητα κα¬ 
θώς επίσης και στη διαχείριση των κινδύνων και των ενδε¬ 
χομένων ή τυχόν επιπτώσεων κατά τη διάρκεια υλοποίη¬ 
σης του έργου στις λοιπές Υπηρεσιακές Λειτουργίες , σε 
συνεργασία με τους αρμόδιους Τομείς και την υποβολή 
σχεδίου άμεσων διορθωτικών ενεργειών. 

- Υποβολή προτάσεων για τυχόν αλλαγές των συμβο¬ 
λαίων υλοποίησης έργων και έγκριση της από τα αρμόδια 
Επιχειρησιακά Όργανα. 

-Συντονισμός των εμπλεκόμενων ομάδων στο έργο για 
την αποτελεσματικότερη διεξαγωγή του. 

-Ενημέρωση των εμπλεκομένων Οργάνων / Διευθύνσε¬ 
ων /Τομέων στο έργο περί της πορείας του. 

- Τεκμηρίωση όλων των ανωτέρω. 

-Συγκέντρωση παραστατικών, έλεγχος των αγορών και 
αποστολή τους για λογιστικοποίηση στη Διεύθυνση Οικο¬ 
νομικών 

2.-Τομέας Προτύπων - Ασφαλείας και Σχεδιασμού 

2.1.- Αρμοδιότητες Τμήματος Προτύπων - Ασφάλειας: 

-Καθορισμός προτύπων των συστημάτων πληροφορι¬ 
κής στους τομείς ανάλυσης, σχεδιασμού, εφαρμογής \ 
τεκμηρίωσης συντήρησης και απόδοσης της αποτελε- 
σματικότητας. 
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-Διερεύνηση βέλτιστων πρακτικών σε παρεμφερείς Ορ¬ 
γανισμούς. 

-Καθορισμός πολιτικής ασφάλειας συστημάτων πληρο¬ 
φορικής στους ακόλουθους τομείς: 

-Διοίκηση Ασφάλειας των Συστημάτων Πληροφορικής. 

-Ακεραιότητα Λογισμικού και Εξοπλισμού. 

-Έλεγχος Πρόσβασης, 

-Ασφάλεια Δικτύου - Επικοινωνιών και ΙηΙθΓΠθΙ, 

-Λειτουργία Υπολογιστών, 

-Σχέδιο Έκτακτης Ανάγκης. 

-Φυσική Ασφάλεια,. 

-Ασφάλεια Βοηθητικών Υπηρεσιών Υποστήριξης, 

-Ασφάλεια Μικροϋπολογιστών. 

-Υιοθέτηση Αρχών και Προτύπων διαχείρισης έργων 
(Ργο]θοΙ ΜαπαρΘπίθπΐ) για την αποτελεσματική υλοποίη¬ 
ση έργων Πληροφορικής. 

-Υιοθέτηση Αρχών για την παροχή Υπηρεσιών τρίτων 
από και προς τον Οργανισμό. 

2.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Σχεδιασμού και Εκπαί¬ 
δευσης : 

-Σχεδιασμός στρατηγικής της Πληροφορικής και ετη¬ 
σίων σχεδίων επενδύσεων για την εισαγωγή νέων συστη¬ 
μάτων πληροφορικής στον ΕΛΤΑ ή την επέκταση\συντή- 
ρηση των υπαρχόντων. 

-Εκπόνηση Μελετών και Σύνταξη προδιαγραφών για 
την ικανοποίηση των αναγκώντων Διευθύνσεων με σκοπό 
την εισαγωγή νέων συστημάτων πληροφορικής. 

-Κατάρτιση του μέρους του Προγράμματος Προμηθει¬ 
ών του Οργανισμού που αφορά στον πληροφοριακό εξο¬ 
πλισμό (ΗΑΒϋννΑΠΕ), το λογισμικό (50ΡΤ\Λ/ΑΒΕ), τα 
ανταλλακτικά και αναλώσιμα του συνόλου των πληροφο¬ 
ριακών συστημάτων. 

- Ενέργειες προκειμένου να συμπεριληφθεί στο Πρό¬ 
γραμμα Προμηθειώντου Οργανισμού, το μέρος του Προ¬ 
γράμματος Προμηθειών του Οργανισμού που αφορά 
στον πληροφοριακό εξοπλισμό (ΗΑΒΟ\Λ/ΑΒΕ), λογισμικό 
(δΟΡΤννΑΒΕ) , τα ανταλλακτικά και τα αναλώσιμα για το 
σύνολο των Πληροφοριακών Συστημάτων. 

-Έρευνα και αξιολόγηση του χρησιμοποιούμενου λογι¬ 
σμικού σε παρεμφερείς Οργανισμούς. 

-Σχεδιασμός πολιτικής διαχείρισης των εταιρικών δεδο¬ 
μένων 

-Εκπόνηση προγραμμάτων εκπαίδευσης Πληροφορι¬ 
κής σε συνεργασία με πιστοποιημένους φορείς εκπαί¬ 
δευσης. 

- Μέριμνα σκοπιμότητας σύναψης συμβάσεων υπηρε¬ 
σιών και ασφαλιστικής κάλυψης που αφορούν στον πλη¬ 
ροφοριακό εξοπλισμό (ΗΑΡΟννΑΒΕ) και λογισμικό 
(30ΡΤ\Λ/ΑΒΕ). 

3.-Τομέας Υλοποίησης Έργων 

3.1.- Αρμοδιότητες Τμήματος Πληροφοριακών Συστη¬ 
μάτων Διαχείρισης Επιχειρησιακών Πόρων (ΕΒΡ): 

-Ανάλυση των απαιτήσεων των χρηστών, ανάπτυξη, πα¬ 
ραμετροποίηση δοκιμαστική λειτουργία, εφαρμογήΥτεκ- 
μηρίωση και συντήρηση / επέκταση των συστημάτων αυ¬ 
τών. 

-Αποτελεσματική εκπαίδευση και υποστήριξη των χρη¬ 
στών της περιοχής ευθύνηςτου. 

-Ανάπτυξη συστήματος διοικητικής πληροφόρησης. 

-Υλοποίηση έργων και ασφάλεια των συστημάτων αυ¬ 
τών βάσει των θεσμοθετημένων προτύπων. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων λογι¬ 
σμικού που εμπίπτουν στην αρμοδιότητάτου. 


-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

3.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Πληροφοριακών Συστη¬ 
μάτων Διαχείρισης Χρηματοοικονομικών Προϊόντων 
(ΘΙΒΟ): 

-Ανάλυση των απαιτήσεωντωνχρηστών, ανάπτυξη, πα¬ 
ραμετροποίηση δοκιμαστική λειτουργία, εφαρμογήΥτεκ- 
μηρίωση και συντήρηση / επέκταση των συστημάτων αυ¬ 
τών. 

-Αποτελεσματική εκπαίδευση και υποστήριξη των χρη¬ 
στών της περιοχής ευθύνης του. 

-Ανάπτυξη συστήματος διοικητικής πληροφόρησης. 

-Υλοποίηση έργων και ασφάλεια των συστημάτων αυ¬ 
τών βάσει των θεσμοθετημένων προτύπων. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων λογι¬ 
σμικού που εμπίπτουν στην αρμοδιότητάτου. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Πληροφοριακών Συστη¬ 
μάτων Εφαρμογών Ταχυδρομείου : 

-Ανάλυση των απαιτήσεωντων χρηστών, ανάπτυξη, πα¬ 
ραμετροποίηση δοκιμαστική λειτουργία, εφαρμογήΥτεκ- 
μηρίωση και συντήρηση / επέκταση των συστημάτων αυ¬ 
τών. 

-Αποτελεσματική εκπαίδευση και υποστήριξη των χρη¬ 
στών της περιοχής ευθύνης του. 

-Ανάπτυξη συστήματος διοικητικής πληροφόρησης. 

-Υλοποίηση έργων και ασφάλεια των συστημάτων αυ¬ 
τών βάσει των θεσμοθετημένων προτύπων. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων λογι¬ 
σμικού που εμπίπτουν στην αρμοδιότητάτου. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

3.4. -Αρμοδιότητες Τμήματος Αυτοματισμού Γραφείου 
και Διαδικτύου: 

-Εφαρμογή και υποστήριξη τεχνολογίας μικροπληρο- 
φορικής και αυτοματισμού γραφείου. 

-Εφαρμογή και υποστήριξη τεχνολογίας ΙηΐΘίτίθΐ. 

-Εφαρμογή προτύπων ασφάλειας των συστημάτων αυ¬ 
τών βάσει των θεσμοθετημένων προτύπων. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων λογι¬ 
σμικού που εμπίπτουν στην αρμοδιότητάτου. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

4.-Τομέας Υποστήριξης Εξοπλισμού. 

4.1.-Αρμοδιότητες Τμήματος Υποστήριξης Κεντρικού 
Εξοπλισμού : 

-Αξιολόγηση, παραλαβή, εγκατάσταση, συντήρηση, 
υποστήριξη, επέκταση κεντρικού εξοπλισμού Πληροφο¬ 
ρικής σε συνεργασία με τον Τομέα Προτύπων - Ασφαλεί¬ 
ας και Σχεδιασμού. 

-Παρακολούθηση αποτελεσματικής λειτουργίας και 
έλεγχος απόδοσης συστημάτων. 

-Εφαρμογή προτύπων ασφάλειας. 

-Πρόβλεψη προμήθειας του αναγκαίου επιπρόσθετου 
εξοπλισμού υποστήριξης σε συνεργασία με τον Τομέα 
Προτύπων - Ασφαλείας και Σχεδιασμού. 

-Προγραμματισμός, διαχείριση υλικών και αναλωσίμων 
για το σύνολο του εξοπλισμού του Οργανισμού. 
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-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων λογι¬ 
σμικού και εξοπλισμού που εμπίπτουν στην αρμοδιότητά 
του για το σύνολο του εξοπλισμού του Οργανισμού. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Υποστήριξης Περιφερει¬ 
ακού Εξοπλισμού : 

-Αξιολόγηση, παραλαβή εγκατάστασηΥτεκμηρίωση, συ¬ 
ντήρηση, υποστήριξη, επέκταση περιφερειακού εξοπλι¬ 
σμού Πληροφορικής σε συνεργασία με τον Τομέα Προ¬ 
τύπων - Ασφαλείας και Σχεδιασμού. 

-Παρακολούθηση αποτελεσματικής λειτουργίας και 
έλεγχος απόδοσης συστημάτων. 

-Εφαρμογή προτύπων ασφάλειας. 

-Πρόβλεψη προμήθειας του αναγκαίου επιπρόσθετου 
εξοπλισμού υποστήριξης σε συνεργασία με τον Τομέα 
Προτύπων - Ασφαλείας και Σχεδιασμού. 

-Προγραμματισμός, διαχείριση, υλικών και αναλωσί¬ 
μων για το σύνολο του εξοπλισμού του Οργανισμού. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων συ¬ 
ντήρησης λογισμικού και εξοπλισμού που εμπίπτουν στην 
αρμοδιότητά του για το σύνολο του εξοπλισμού του Ορ¬ 
γανισμού. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

4.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Υποστήριξης Δικτύων και 
Τηλεφωνικών Κέντρων: 

-Αξιολόγηση, παραλαβή, εγκατάστασηΥτεκμηρίωση, 
συντήρηση, υποστήριξη, επέκταση του εξοπλισμού. 

-Παρακολούθηση αποτελεσματικής λειτουργίας και 
έλεγχος απόδοσης συστημάτων αυτών. 

-Εφαρμογή προτύπων ασφάλειας. 

-Πρόβλεψη προμήθειας του αναγκαίου επιπρόσθετου 
εξοπλισμού υποστήριξης. 

-Προγραμματισμός, διαχείριση, υλικών και αναλωσίμων. 

-Παρακολούθηση και διαχείριση των συμβολαίων συ¬ 
ντήρησης λογισμικού και εξοπλισμού που εμπίπτουν στην 
αρμοδιότητά του για το σύνολο του εξοπλισμού του Ορ¬ 
γανισμού. 

-Παρακολούθηση του αναλωθέντα χρόνου του Προσω¬ 
πικού και άλλων στοιχείων κόστους για την κοστολόγηση 
των εργασιών στις λοιπές Διευθύνσεις. 

4.4. - Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης Βάσεων Δε¬ 
δομένων : 

-Φυσικός σχεδιασμός βάσεων δεδομένων και παρακο¬ 
λούθηση του διαθεσίμου χώρου με σκοπό την απρόσκο¬ 
πτη λειτουργία των κεντρικών και περιφερειακών συστη¬ 
μάτων. 

-Ευθύνη για την εκπόνηση του Σχεδίου "Εκτακτης Ανά¬ 
γκης και τον περιοδικό έλεγχο του. 

-Παρακολούθηση αποδοτικότητας και προτάσεις βελ¬ 
τίωσης . 

-Πρόβλεψη πρόσθετης απαιτούμενης χωρητικότη- 
τας\δυναμικότητας του εξοπλισμού. 

4.5. -Αρμοδιότητες Τμήματος Άμεσης Υποστήριξης : 

-Λήψη αιτημάτων χρηστών που αφορούν στη λειτουρ¬ 
γία των συστημάτων λογισμικού / εξοπλισμού. 

5.-.Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Πληροφο¬ 
ρικής: 

Οι αρμοδιότητες της Γ ραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 


Άρθρο 29 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Τεχνικών Εργων: 

1 .-Τομέας Μελετών και Δημοπρατήσεων. 

1.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Μελετών Εργων: 

-Παρακολούθηση και εφαρμογή νομοθεσίας και κανο¬ 
νισμών σχετικών με τις μελέτες έργων. 

-Εκπόνηση αρχιτεκτονικών, στατικών, ηλεκτρομηχανο- 
λογικών και λοιπών μελετών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
ανεγέρσεων , επεκτάσεων .βελτιώσεων κτιριακών εγκα¬ 
ταστάσεων. 

-Σύνταξη μελετών διαρρύθμισης , διαμόρφωσης και 
διακόσμησης αιθουσών για τη στέγαση Μονάδων Ταχυ¬ 
δρομικού Έργου σε συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυν¬ 
ση. 

-Σύνταξη μελετών διαρρύθμισης, διαμόρφωσης και 
διακόσμησης κτιρίων για τη στέγαση γραφείων διοίκησης 
και ΜονάδωνΤαχυδρομικού Έργου σε συνεργασία με την 
αρμόδια Διεύθυνση. 

-Σύνταξη κτιριακών και σχετικών προδιαγραφών και 
ελέγχου αυτών κατά την παραλαβή ακινήτωνπρος αγορά 
ή μίσθωση. 

-Εποπτεία, παρακολούθηση , έλεγχος πληρότητας, ευ¬ 
θύνη προόδου και παραλαβή τεχνικών μελετών που ανα¬ 
τίθενται σε εξωτερικά γραφεία. 

-Ενέργειες για την έκδοση των απαιτού μενών οικοδομι¬ 
κών, αρχαιολογικών και λοιπών αδειών και εγκρίσεων. 

-Εκπόνηση περιβαλλοντολογικών μελετών. 

-Σύνταξη τευχών μελέτης και εκτέλεσης τεχνικών έρ¬ 
γων (π.χ. τεχνικών περιγραφών έργων, άρθρων τιμολο¬ 
γίων, αναλυτικών προϋπολογισμών έργων, τεχνικών προ¬ 
διαγραφών κατασκευαστικών υλικών - εργασιών και ειδι¬ 
κών εγγραφών υποχρεώσεων) σε συνεργασία με το 
Τμήμα Ειδικών Εργων. 

-Σύνταξη τεχνικών περιγραφών έργων, άρθρων τιμολο¬ 
γίων, αναλυτικών προϋπολογισμών έργων, τεχνικών προ¬ 
διαγραφών κατασκευαστικών υλικών - εργασιών και ειδι¬ 
κών συγγραφών υποχρεώσεων. 

-Ενέργειες και διαδικασία για την έγκριση των προϋπο¬ 
λογισμών των έργων. 

-Κατάρτιση και τήρηση μόνιμου λειτουργικού αρχείου 
σχεδίων κτιρίων και εγκαταστάσεων. 

-Τεχνική εφαρμογή των αρχών της Εταιρικής Ταυτότη¬ 
τας σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

1.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Δημοπρατήσεων και Εκτι¬ 
μήσεων: 

-Παρακολούθηση και εφαρμογή κανονισμών και νομο¬ 
θεσίας σχετικών με τις δημοπρατήσεις και τους διαγωνι¬ 
σμούς για αναθέσεις μελετών και εκτελέσεις έργων. 

-Χειρισμός θεμάτων σχετικών με τις αναθέσεις μελετών 
και δημοπρατήσεις τεχνικών έργων. 

-Ελεγχος πληρότητας και προετοιμασίατωντευχών δη- 
μοπράτησης. 

-Σύνταξη διακηρύξεων και όρων δημοπράτησης και μέ¬ 
ριμνα για την έγκρισή τους. 

-Διενέργεια των διαγωνισμών και διαδικασία εγκρίσε¬ 
ων, κατακύρωσης και ανάθεσης των έργων. 

-Επιμέλεια για την κατάρτιση και υπογραφή των συμβά¬ 
σεων ανάθεσης τεχνικών μελετών και έργων. 

-Σύνταξη, τήρηση και επικαιροποίηση αρχείου τεχνικών 
προδιαγραφών και άρθρων κτιριακών και ηλεκτρομηχα- 
νολογικών έργων. 
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-Σύνταξη και τήρηση καταλόγου εργοληπτών. 

-Ελεγχος τεχνικής καταλληλότητας ακινήτων. 

-Εκτίμηση αξίας ακινήτων (αγορές, πωλήσεις, μισθώ¬ 
σεις) σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

-Υποστήριξη της αρμόδιας Διεύθυνσης στην κατάρτιση 
και τήρηση του κτηματολογίου των ακινήτων. 

-Ελεγχος ακρίβειας των τεχνικών χαρακτηριστικών και 
της νομιμότητας των κατασκευών που αναφέρονται 
στους τίτλους ιδιοκτησίας ακινήτων (αγορά - πώληση). 

- Αξιοποίηση, διαχείριση μη επιχειρησιακών ιδιόκτητων 
ακινήτων ΕΛΤΑ (πώληση, εκμετάλλευση κλπ.). 

2.-Τομέας Κατασκευών και Συντήρησης. 

2.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Κατασκευών : 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας και κανονισμών σχετικών 

με τη διαχείριση, διοίκηση και εκτέλεση των τεχνικών έρ¬ 
γων. 

-Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων. 

-Εκτέλεση τεχνικών έργων με αυτεπιστασία. 

-Παρακολούθηση και επιμέλεια τήρησης ημερολογίου 
έργων. 

-Παρακολούθηση και επιμέλεια υλοποίησης των εργο¬ 
λαβικών συμβάσεων τεχνικών έργων και τήρησης των 
συμβατικών υποχρεώσεων. 

-Σύνταξη και έγκριση επιμετρήσεων, πρωτοκόλλων 
αφανών εργασιών, πιστοποιήσεων, πρωτοκόλλων νέων 
τιμών, συγκριτικών - ανακεφαλαιωτικών πινάκων, πινάκων 
αναθεωρήσεων, συμπληρωματικών δαπανών και γενικά 
για ό,τι προβλέπεται για την ολοκλήρωση του έργου. 

-Επιμέλεια για τη διενέργεια των προβλεπομένων πα¬ 
ραλαβών έργων. 

-Ενημέρωση των ενδιαφερομένων Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών για την περάτωση των εργασιών. 

-Ενέργειες για το κλείσιμο των εργολαβιών και την οι¬ 
κονομική εκκαθάριση. 

-Τήρηση αρχείου εργολαβιών και σχεδίων εφαρμογής. 

2.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Συντηρήσεων: 

-Ευθύνη και επιμέλεια συντήρησης και επισκευής κτι- 

ριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων. 

-Κατάρτιση και παρακολούθηση εφαρμογής κανονι¬ 
σμών και οδηγιών συντήρησης. 

-Καταγραφή προβλημάτων και συγκέντρωση αναγκών 
συντήρησης. 

-Εκπόνηση μελετών και επίβλεψη συντήρησης απλών 
και μικρών έργων. 

-Εκτέλεση εργασιών συντήρησης με αυτεπιστασία. 

-Τήρηση πάγιας υπηρεσιακής προκαταβολής. 

-Προέλεγχος παραστατικών απόδοσης λογαριασμού 
υπηρεσιακών προκαταβολών που αφορούν σε εκτέλεση 
εργασιών. 

-Ενέργειες για την προμήθεια εργαλείων και συναφών 
τεχνικών ειδών και εξοπλισμού. 

-Ενέργειες για προμήθεια και διαχείριση ανταλλακτι¬ 
κών τεχνικών εγκαταστάσεων. 

-Τακτική προληπτική συντήρηση υδραυλικών, αποχε¬ 
τευτικών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων κτι¬ 
ρίων. 

-Αποκαταστάσεις και άρσεις βλαβών. 

-Τήρηση ημερολογίου και αρχείου πραγματοποιούμε¬ 
νων συντηρήσεων, επισκευών και αποκαταστάσεων βλα¬ 
βών. 

-Τήρηση αρχείου ενημερωμένων σχεδίων των συντη- 
ρουμένων κτιρίων και εγκαταστάσεων. 

Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου ορίζονται 


χρηματικά όρια για την άσκηση των παραπάνω αρμοδιο¬ 
τήτων από άλλες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

3. -Τομέας Προγραμματισμού και Ειδικών Εργων. 

3.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Προγραμματισμού: 

-Συγκέντρωση απαιτήσεων για εκτελέσεις έργων. 

-Συγκέντρωση απαιτήσεων για χώρους στέγασης σε 

συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Προγραμματισμός τεχνικών έργων και παρακολούθη¬ 
ση υλοποίησης. 

-Κατάρτιση προγραμμάτων, σχεδίων δράσης, προϋπο¬ 
λογισμών τεχνικών έργων. 

-Τήρηση αρχείου οικονομικών και απολογιστικών στοι¬ 
χείων έργων (προεκτιμήσεων, κοστολογήσεων, αξιών ακι¬ 
νήτων) και δημιουργία ηλεκτρονικής βάσης δεδομένων. 

-Παρακολούθηση της ροής των επενδεδυμένων δαπα¬ 
νών σε τεχνικά έργα (απορροφήσεις κ.λπ.). 

-Προγραμματισμός εκπαίδευσης Προσωπικού επί τε¬ 
χνικών θεμάτων. 

3.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Ειδικών Εργων: 

-Υποστήριξη σύνταξης τεχνικών προδιαγραφών για τα 
ταχυδρομικά υλικά και εξοπλισμό, που προϋποθέτουν τε¬ 
χνική γνώση και ειδικότητα σε συνεργασία με την αρμόδια 
Διεύθυνση. 

-Βελτίωση, συμπλήρωση, τροποποίηση και επικαιρο- 
ποίηση υφιστάμενων προδιαγραφών τεχνικών έργων και 
υλικών. 

-Υποστήριξη των αρμοδίων Διευθύνσεων στην εκπόνη¬ 
ση μελετών τυποποίησης εξοπλισμού, Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών και Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

-Μελέτη και εγκατάσταση έργων, διατάξεων παραγωγι¬ 
κών εγκαταστάσεων. 

-Επίβλεψη της κατασκευής των προς προμήθεια υλικών 
και εξοπλισμού. 

-Μελέτες συστημάτων ασφάλειας χώρων, (συναγερ¬ 
μοί, βιντεοσκοπικές καλύψεις) σε συνεργασία με την αρ¬ 
μόδια Διεύθυνση. 

-Τεχνική υποστήριξη, παρακολούθηση και έλεγχος 
εγκατάστασης συστημάτων και εξοπλισμού ασφαλείας 
και προστασίας. 

-Τεχνική υποστήριξη θεμάτων πυρασφάλειας και μελέ¬ 
τες πυρασφάλειας σε υφιστάμενα κτίρια. 

-Χειρισμός θεμάτων για την σύνταξη τεχνικών προδια¬ 
γραφών, σύνταξη ολοκληρωμένων μελετών, εγκατάστα¬ 
ση, συντήρηση και λειτουργία τηλεπικοινωνιακών κέ¬ 
ντρων, τηλετύπων και άλλων μέσων επικοινωνίας και συ¬ 
στημάτων σε συνεργασία και με τις αρμόδιες Διευθύνσεις 
της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Χειρισμός θεμάτων τηλεπικοινωνιακής σύνδεσης των 
Υπηρεσιακών Λειτουργιών ΕΛΤΑ. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας και κανονισμών τηλεπι¬ 
κοινωνιών. 

-Υποστήριξη του τεχνικού σκέλους των τεχνοοικονομι- 
κών μελετών και μελετών σκοπιμότητας καθώς και διαχεί¬ 
ριση θεμάτων εισαγωγής τεχνογνωσίας και καινοτομίας 
στοντομέα κτιριακού καιηλεκτρομηχανολογικού εξοπλι¬ 
σμού . 

Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου ορίζονται 
χρηματικά όρια για την άσκηση των παραπάνω αρμοδιο¬ 
τήτων από άλλες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

4. -Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Τεχνικών 
Εργων: 

Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 
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5.-Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου και μέσα 
στα πλαίσια αποκέντρωσης των αρμοδιοτήτων καιτης αυ¬ 
τόνομης διαχείρισης των πόρων των Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών μπορούν να μεταβιβάζονται αρμοδιότητες του 
παρόντος άρθρου και σε άλλες Υπηρεσιακές Λειτουρ¬ 
γίες. 

Άρθρο 30 

Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

Έργο της Διεύθυνσης Επιστολικού Ταχυδρομείου εί¬ 
ναι: 

- Ο Προγραμματισμός και η Διαχείριση Πόρων 

- Η ανάπτυξη, οργάνωση και ο καθορισμός των ανα¬ 
γκαίων επενδύσεων. 

- Η επίλυση των καθημερινών προβλημάτων. 

- Η διασφάλιση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών, 

για το σύνολο του δικτύου των Εδικών Μονάδων Παρα¬ 
γωγής. 

- Έλεγχος τήρησης της πολιτικής του Οργανισμού στα 
πλαίσια των κανονισμών και των αποφάσεων από τις Ειδι¬ 
κές Μονάδες Παραγωγής. 

-Βασική αρχή της λειτουργίας της Διεύθυνσης Επιστο¬ 
λικού Ταχυδρομείου είναι η κατάρτιση των βασικών αρ¬ 
χών και πλαισίων της κάθε λειτουργίας, δράσης, διαδικα¬ 
σίας και η αποκέντρωση της υλοποίησης σε Περιφερεια¬ 
κό Επίπεδο. 

Ο βαθμός αποκέντρωσης καθορίζεται με απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Το σύνολο των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής και των 
αρμοδίων Περιφερειακών Δ/νσεων απευθύνεται για κάθε 
θέμα αρμοδιότητας της Κεντρικής Υπηρεσίας στη Διεύ¬ 
θυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

1. - Αρμοδιότητες Υπηρεσίας Ασφάλειας (Τμήμα): 

-Παρακολούθηση εγκατάστασης και λειτουργίας και 

επιμέλειας συντήρησης των συστημάτων ασφαλείας χώ¬ 
ρων, μέσων και διαχειριζομένων αντικειμένων στις Ειδι¬ 
κές Μονάδες Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος της ασφαλούς διαχείρι¬ 
σης των ταχυδρομικών αποστολών στις εγκαταστάσεις 
των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής και στα αεροδρόμια 
και λιμάνια στα οποία διακινούνται οι αποστολές. 

-Παρακολούθηση εγκατάστασης και καλής λειτουρ¬ 
γίας των συστημάτων των χώρων και εγκαταστάσεων των 
Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση τήρησης οδηγιών για τη διασφάλιση 
των προδιαγραφών ασφαλείας στην υλοποίηση των λει¬ 
τουργιών παραγωγής. 

2. -Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

2.1 .-.Αρμοδιότητες Τ μήματος Ακινήτων: 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με μισθώσεις 
ακινήτων. 

-Παρακολούθηση θεμάτων καταγγελίας μισθώσεων 
ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση πορείας προγράμματος μίσθωσης 
ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών μισθωμένων οικημά¬ 
των (θέση, χρονοαποστάσεις, χωρητικότητες). 

-Σύνταξη και τήρηση αρχείου μισθωμένων ακινήτων Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Παρακολούθησης λήξης μισθώσεων (ληξιάριο). 


-Εισήγηση θεμάτων μισθώσεων ακινήτων. 

-Διακήρυξη - διαπραγμάτευση μισθώσεων - κατάρτιση 
συμβάσεων μίσθωσης Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

-Παρακολούθηση της σχετικής με αναπροσαρμογές μι¬ 
σθωμάτων ακινήτων νομοθεσίας. 

-Παρακολούθηση αντικειμενικών αξιών μισθωμένων 
ακινήτων. 

-Παρακολούθηση μίσθωσης (μίσθωμα, κοινόχρηστα τέ¬ 
λη, κλπ). 

-Ασφάλιση μισθωμένων κτιρίων σε συνεργασία με τη Δι¬ 
εύθυνση Προμηθειών 

-Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθώσεων. 

-Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων πάσης χρήσης 
(για υπαλλήλους κλπ χρήστες). 

-Συμβατικές περιοδικές ενέργειες (φόροι, δημοτικά τέ¬ 
λη, ΤΑΠ κλπ). 

-Καθαρισμός και απολύμανση μισθωμένων κτιρίων. 

-Παρακολούθηση τήρησης όρων μίσθωσης. 

-Προγραμματισμός και σχεδιασμός ενεργειών για αγο¬ 
ρά και πώληση ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση πορείας προγράμματος αγοράς ακι¬ 
νήτων Ειδικών Μονάδων παραγωγής. 

-Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών των προς αγορά ακι¬ 
νήτων (θέση, χωρητικότητες κλπ) Ειδικών Μονάδων Πα¬ 
ραγωγής. 

-Σύνταξη καιτήρηση αρχείου ιδιόκτητων ακινήτων (κτη¬ 
ματολόγιο). 

-Διακήρυξη - εισήγηση αγορών- πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση νομοθεσίας αγοράς - πώλησης ακι¬ 
νήτων. 

-Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

-Διασφάλιση και αξιοποίηση ιδιόκτητων ακινήτων. 

-Παρακολούθηση μίσθωσης ιδιόκτητων ακινήτων (μί¬ 
σθωμα, κοινόχρηστα κλπ) 

-Ασφάλιση ιδιόκτητων κτιρίων (μισθωμένων, ιδιοχρησιμο- 
ποιημένων) σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Προμηθειών. 

-Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθωμένων ακινήτων σε 
τρίτους. 

-Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση συμβατικών περιοδικών ενεργειών 
(φόροι, δημόσια τέλη, ΤΑΠ κλπ). 

-Τήρηση κτηματολογίου ιδιόκτητων ακινήτων. 

-Θέματα συντήρησης ιδιόκτητων και μισθωμένων ακι¬ 
νήτων σε συνεργασία με Διεύθυνση Τεχνικών Έργων 
όταν το ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει ορισθεί με από¬ 
φαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

2.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Προγράμματος Προμη¬ 
θειών και Επενδύσεων: 

-Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης των κα- 
ταρτισθέντων προγραμμάτων των Ειδικών Μονάδων Πα¬ 
ραγωγής. 

-Κατάρτιση και υποβολή για έγκριση βραχυχρόνιων και 
μακροχρονίων προγραμμάτων ανάπτυξης του Οργανι¬ 
σμού και η παρακολούθηση της πορείας τους. 

-Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης (Τραπεζικός δα¬ 
νεισμός, Εθνικά, Κοινοτικά και Διεθνή Προγράμματα) για 
την πραγματοποίηση των προγραμμάτων ανάπτυξης. 
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- Ενημέρωση της Διοίκησης και των αρμοδίων Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών, για τα προαναφερόμενα προγράμ¬ 
ματα. - Παρακολούθηση και συμμετοχή στις εργασίες 
των προγραμμάτων αυτών. 

-Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

-Παρακολούθηση της προόδου των έργων, φροντίδα 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
για την πραγματοποίηση των εκταμιεύσεων από τα αρμό¬ 
δια Όργανα χρηματοδότησης και για τον απολογισμό των 
έργων. 

-Από τις αρμοδιότητες του Τμήματος αυτού εξαιρού¬ 
νται τα Προγράμματα τα οποία εντάσσονται στο Β' και Γ' 
Κ.Π.Σ. για τα οποία αρμόδια είναι η Διεύθυνση Διαχείρι¬ 
σης Προγραμμάτων καθώς και τα Προγράμματα που 
έχουν ανατεθεί με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου 
στην παραπάνω Διεύθυνση. 

-Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων, υποβολή για 
έγκριση και παρακολούθηση υλοποίησής του. 

-Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης διαδικα¬ 
σιών, σύνταξης προγραμμάτων, προϋπολογισμού. Έλεγ¬ 
χος τήρησης του προϋπολογισμού των έργων. 

-Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και ορθής υλοποίη¬ 
σης του κτιριακού προγράμματος όλων των κτιριακών τύ¬ 
πων του Οργανισμού. 

-Ελεγχος της τήρησης των χρονοδεσμεύσεων υλοποίη¬ 
σης έργων και προγραμμάτων. 

-Υποστήριξη στην έκδοση αποφάσεων και εγκυκλίων. 

-Παρακολούθηση και συντονισμός ανάπτυξης και υλο¬ 
ποίησης μελετών και επενδυτικών έργων. 

-Διαδικασία ανάθεσης τεχνοοικονομικών μελετών σε 
εξωτερικά Γραφεία μελετών και συμβούλων επιχειρήσεων. 

-Προγραμματισμός και παρακολούθηση υλοποίησης 
προγράμματος προσδιορισμού των αναγκών των Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής. 

-Συντονισμός σχεδιασμού και παρακολούθηση έγκρι¬ 
σης και ορθής υλοποίησης προγράμματος προμηθειών 
των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και παρακολούθηση 
υλοποίησης προγράμματος ενεργειών και χρονοδια¬ 
γράμματος σύνταξης τεχνικών προδιαγραφών όλων των 
υλικών των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Κύρια ευθύνη της σύνταξης, έγκρισης και εκτύπωσης 
ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων του επιστολικού ταχυ¬ 
δρομείου σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

-Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης και παρακολούθη¬ 
ση της πορείας προγραμμάτων δράσης των αρμοδίων Δι¬ 
ευθύνσεων. 

-Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε αναλώσιμα , 
έντυπα και πάγιο ταχυδρομικό εξοπλισμό Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής 

-Τήρηση μητρώου αναλώσιμων, εντύπων και παγίου 
εξοπλισμού συναλλαγής .καθώς και των προδιαγραφών 
τους. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων σε αναλώσιμα, έντυ¬ 
πα και πάγιο εξοπλισμό των Ειδικών Μονάδων Παραγω¬ 
γής- 

-Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών υπηρεσιακών εκ¬ 
δόσεων και εντύπων υποδειγμάτων και σχεδίαση και δια¬ 
τύπωση των κειμένων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 


-Έγκριση χορήγησης παγίου εξοπλισμού στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες. 

-Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε γραμματοκι¬ 
βώτια. 

-Θέματα συντήρησης εξοπλισμού σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση συμβάσεων συντήρησης εξοπλι¬ 
σμού, συγκέντρωση παραστατικών. ' Ελεγχος δαπανών 
συντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλι¬ 
κών για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή 
τους για λογιστικοποίηση στην αρμόδια Διεύθυνση. 

2.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Ανθρωπίνων Πόρων: 

-Προσδιορισμός αναγκών ανθρωπίνων πόρων (αριθ¬ 
μός, ειδικότητες κ.λπ.). 

-Διαχείριση ανθρωπίνων πόρων στις Ειδικές Μονάδες 
Παραγωγής , σε επίπεδο σχεδιασμού, στα πλαίσια της 
στρατηγικής της Διεύθυνσης Διοικητικού και της αποκέ¬ 
ντρωσης, σύμφωνα με απόφαση του Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου. 

2.4. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Στό¬ 
χων: 

- Κατάρτιση και υποβολή ετήσιου προϋπολογισμού Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στις Ειδικές Μονάδες Παραγωγής. 

-Επισήμανση, μελέτη και ανάλυση των τυχόν προβλη¬ 
μάτων ή δυσλειτουργιών ή αποκλίσεων απότους στόχους 
που έχουν τεθεί για τους τομείς δραστηριότητας των Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

-Εντοπισμός των αιτίων που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση ή εξάλειψη των αποκλίσεων. 

-Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης των Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής και παρακολούθηση της πορείας τους. 

-Κατάρτιση ετησίου προγράμματος προσθέτων και 
εκτάκτων αμοιβών κατανεμημένο ανά μήνα και ανά Ειδική 
Μονάδα Παραγωγής που θα εξειδικεύει τον Προϋπολογι¬ 
σμό σύμφωνα με τις υπηρεσιακές ανάγκες. 

3.-Τομέας Εκμετάλλευσης 

3.1.-Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης 
και Συντονισμού Λειτουργίας Κέντρων Διαλογής : 

-Συντονισμός - παρακολούθηση Κέντρων Διαλογής 
όλης της χώρας. 

-Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στα Κέντρα Διαλογής. 

-Επισήμανση προβλημάτων ή δυσλειτουργιών ή απο¬ 
κλίσεων από τους στόχους που έχουν τεθεί για τους το¬ 
μείς δραστηριότητας στα Κέντρα Διαλογής. Διενέργεια 
επιτόπιων ελέγχων. 

-Λήψη αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παροχής 
έργου. 

-Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Κέντρων Διαλογής υπό 
την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται το εγκεκριμένο ορ¬ 
γανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λειτουργίας εποπτείας 
του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα κοινοποιούνται άμε¬ 
σα στον αρμόδιο Τομέα για να ληφθούν υπόψη στο συνο¬ 
λικό σχεδίασμά του Συστήματος. 

- Παρακολούθηση στοιχείων του έργου των Κέντρων 
Διαλογής σε θέματα Προσωπικού, οικονομικών, παραγω¬ 
γής και διαλογής ταχυδρομικών αντικειμένων , δεικτών 
απόδοσης στατιστικών στοιχείων. 
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-Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

-Παρακολούθηση της υλοποίησης των προγραμμάτων 
Προμηθειών και Επενδύσεων στα Κέντρα Διαλογής. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Συντονισμού Διαβιβάσε¬ 
ων : 

-Συντονισμός των μέσων διαβιβάσεων 

-Παρακολούθηση της υλοποίησης των στόχων σε θέ¬ 
ματα διαβιβάσεων που θα έχουν τεθεί στις Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των Κανονισμών και 
των Οδηγιών διαβίβασης ταχυδρομικών αποστολών, του 
Κανονισμού μίσθωσης ταχυδρομικών γραμμών και των 
πινάκων διαβίβασης ταχυδρομικών αποστολών εσωτερι¬ 
κού (αεροπορικών, χερσαίων και θαλάσσιων). 

-Παρακολούθηση της λειτουργίας του δικτύου διαβιβά¬ 
σεων ταχυδρομικών αποστολών (τοπικά, κομβικά και 
υπερκομβικά δρομολόγια). 

-Χειρισμός των θεμάτων μεταφοράς ταχυδρομικών 
αποστολών με έκτακτα μέσα. 

- Παρακολούθηση ηλεκτρονικού συστήματος παρακο¬ 
λούθησης περισυλλογής και διαβιβάσεων. 

-Χειρισμός των θεμάτων διαβιβάσεων με ιδιόκτητα με¬ 
ταφορικά μέσα. 

-Χειρισμός των θεμάτων διαβιβάσεων με ιδιωτικούς και 
δημόσιους φορείς μεταφορών. 

-Συντονισμός για την υλοποίηση νέων σχεδίων διαβιβά¬ 
σεων. 

-Εισηγήσεις για την επέκταση ή την αναβάθμιση των μέ¬ 
σων διαβίβασης. 

-Παρακολούθηση, έλεγχος λογαριασμών αεροπορικών 
και μεταφορικών εταιρειών κλπ για τη μεταφορά ταχυ¬ 
δρομείου εσωτερικού (κόμιστραεσωτερικού). 

-Λογιστική παρακολούθηση, απεικόνιση και πληρωμή 
των λογαριασμών κομίστρων ταχυδρομείου εσωτερικού. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης και Συ¬ 
ντονισμού Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής : 

-Παρακολούθηση των Ταχυδρομικών Γ ραφείων Διανο¬ 
μής σε θέματα Προσωπικού, οικονομικών, παραγωγής 
και πώλησης ταχυδρομικών και χρηματοοικονομικών 
υπηρεσιών που αφορούν στην αστική διανομή καθώς και 
της αγροτικής διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παρα¬ 
γωγής. 

-Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

-Επεξεργασία των πάσης φύσης στατιστικών στοιχείων 
των Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής καθώς και της 
αγροτικής διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παραγωγής. 

-Εισηγήσεις στις αρμόδιες Διευθύνσεις της Κεντρικής 
Υπηρεσίας και το Διευθύνοντα Σύμβουλο, για τη λήψη 
των αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παροχής των 
υπηρεσιών διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παραγω¬ 
γής- 

-Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Ταχυδρομικών Γραφεί¬ 
ων Διανομής υπό την προϋπόθεση ότιδενεπηρεάζεταιτο 
εγκεκριμένο οργανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λειτουρ¬ 
γίας εποπτείας του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα κοι¬ 
νοποιούνται άμεσα στην αρμόδια Υπηρεσιακή Λειτουργία 
για να ληφθούν υπόψη στο συνολικό σχεδίασμά του Συ¬ 
στήματος. 

4.-Τομέας Οργάνωσης Διαλογής και Διαβιβάσεων. 

4.1.- Αρμοδιότητες Τμήματος Οργάνωσης Διαλογής: 


-Συνεργασία με την ΙΡΟ, Π.Τ.Ε. και συμμετοχή στα Όρ¬ 
γανα αυτά καθώς και σε διεθνή Ταχυδρομικά Όργανα ή 
Ενώσεις ή άλλους φορείς για θέματα αρμοδιότητας Τμή- 
ματος. 

-Σχεδιασμός και μελέτη των συστημάτων διαλογής. 

-Χωροθέτηση συστήματος Κέντρων Διαλογής. 

-Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδηγιών 
οργάνωσης της διαλογής των ταχυδρομικών αντικειμέ¬ 
νων καιτων συναφών μ’ αυτή εργασιών, καθώς καιτων Κέ¬ 
ντρων Διαλογής και Ανταλλακτηρίου Γ ραφείου. 

-Μελέτη και προσδιορισμός των αναγκών σε αίθουσες, 
εξοπλισμό, έντυπα και άλλα υλικά για το έργο της διαλο¬ 
γής των ταχυδρομικών αντικειμένων και των συναφών μ’ 
αυτή εργασιών. 

-Στατιστικές, δείκτες παραγωγής και παραγωγικότητας 
διαλογής ταχυδρομικών αντικειμένων, και ο υπολογισμός 
του αναγκαίου Προσωπικού για το έργο της διαλογής και 
τις συναφείς μ’ αυτή εργασίες. 

-Συστήματα ιχνηλασίας, ώαοΚ και Ιγηοθ ταχυδρομικών 
αντικειμένων. 

-Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

-Μελέτη και παρακολούθηση της εξέλιξης των συστη¬ 
μάτων διαλογής (παραγωγικού εξοπλισμού και τεχνολο¬ 
γίας). 

- Κατάρτιση απαιτήσεων σε εξοπλισμό των Κέντρων 
Διαλογής. 

-Παρατηρήσεις επί του Ταχυδρομικού Κώδικα σε συ¬ 
νεργασία με το αρμόδιο Τμήμα του Τομέα Διανομής. 

-Μελέτη, παρακολούθηση και αξιοποίηση των Ιϋ - 
ΤΑ03, αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτάσεων 
και εισηγήσεων για θέματα που αφορούν τις πληροφο¬ 
ρίες που αντλούνται από το σύστημα Μ.1.3. των Κέντρων 
Διαλογής. 

-Συνεργασία με την ΙΡΟ, Π.Τ.Ε. και συμμετοχή στα Όρ¬ 
γανα αυτά καθώς και σε Διεθνή Ταχυδρομικά Όργανα ή 
Ενώσεις ή άλλους φορείς για θέματα αρμοδιότητας Τμή- 
ματος. 

4.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Οργάνωσης Διαβιβάσε¬ 
ων: 

-Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδηγιών 
για τη διαβίβαση ταχυδρομικών αποστολών και αντικειμέ¬ 
νων. 

-Λειτουργία του συστήματος ΟΑΡΕ για την παρακολού¬ 
θηση και ανάπτυξη του συστήματος ΌΑΡΕ 2000 για την 
ηλεκτρονική παρακολούθηση των ταχυδρομικών απο¬ 
στολών εξωτερικού. 

-Μελέτη και οργάνωση δικτύου διαβιβάσεων ταχυδρο¬ 
μικών αποστολών (τοπικά, κομβικά και υπερκομβικά δρο¬ 
μολόγια) . 

-Μελέτη σκοπιμότητας θεμάτων ιδιόκτητων μεταφορι¬ 
κών μέσων. 

-Μελέτη παρακολούθησης της εξέλιξης των συστημά¬ 
των και μέσων διακίνησης και διαβίβασης των ταχυδρομι¬ 
κών αποστολών. 

-Μελέτη, προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προ¬ 
διαγραφών και προγραμματισμός προμήθειας και καθο¬ 
ρισμός χρόνου αντικατάστασης αυτοκινήτων και άλλων 
υλικών για το έργο των διαβιβάσεων. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα διαβιβάσε¬ 
ων. 

-Χαρτογράφηση και μελέτη βέλτιστων διαδρομών και 
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διαβιβάσεων σε συνδυασμό με τις βέλτιστες χωρητικότη¬ 
τες των μεταφορικών μέσων. 

- Χρήση συστήματος 613 για τη βελτιστοποίηση των 
διαδρομών. 

-Πρόταση για κατάργηση διαδρομών με ίδια μεταφορι¬ 
κά μέσα και χρήση μέσων τρίτων. 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης του Κανονισμού μί¬ 
σθωσης ταχυδρομικών γραμμών. 

-Σύσταση, τροποποίηση, κατάργηση ταχυδρομικών 
γραμμών. 

-Αναπροσαρμογή μισθωμάτων ταχυδρομικών εργολά¬ 
βων με βάση τους όρους της σχετικής σύμβασης. 

-Κατάρτιση πινάκων διαβιβάσεων εσωτερικού. 

-Μελέτη σκοπιμότητας θεμάτων μεταφοράς ταχυδρο¬ 
μικών αποστολών με έκτακτα μέσα. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων και προδιαγραφών 
ασφαλείας και ανάπτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε 
θέματα διαβιβάσεων με μεταφορικά μέσα τρίτων. 

-Συνεργασία και παροχή γνωμοδοτήσεων στη Διεύθυν¬ 
ση Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτήτων για την κατάρ¬ 
τιση πινάκων Διαβιβάσεων Εξωτερικού. 

-Συνεργασία με την ΙΡΟ, Π.Τ.Ε. και συμμετοχή στα Όρ¬ 
γανα αυτά καθώς και σε διεθνή Ταχυδρομικά Όργανα ή 
Ενώσεις ή άλλους φορείς για θέματα αρμοδιότητας Τμή- 
ματος. 

5.-Τομέας Οργάνωσης Διανομής 

5.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Ηλεκτρονικής Χαρτογρά¬ 
φησης Διανομής: 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη- 
γιώνγιατηνεκτέλεσητου έργουτης αστικής διανομής και 
κατεπειγόντων με το σύστημα 6.1.3. 

-Παρακολούθηση ,μελέτη, έλεγχος, παροχή οδηγιών, 
χειρισμός θεμάτων διανομής στην οποία εφαρμόζονται 
ρθο^ΓαράίοαΙ ίπίοιτηαΐίοη εγείθηΐδ (613) των εμπλεκομέ- 
νων Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

-Χαρτογράφηση και υπολογισμός βέλτιστων διαδρο¬ 
μών αστικής διανομής με το σύστημα 6.1.3. 

-Θέματα χρήσης πληροφοριακού συστήματος 6.1.3. 
Ευθύνη συνεχούς ενημέρωσής του. 

-Μελέτη σκοπιμότητας, προγραμματισμός προμήθειας 
καιχωροθέτηση εντυποκιβωτίων. 

-Στατιστικές, δείκτες παραγωγής παραγωγικότητας και 
υπολογισμός των αναγκών σε Προσωπικό για το έργο της 
αστικής διανομής με το σύστημα 6.1.3. και τις συναφείς μ’ 
αυτή εργασίες. 

-Θέματα αλλαγής διεύθυνσης παραληπτών ταχυδρομι¬ 
κών αντικειμένων. 

-Μελέτη παρακολούθηση εξέλιξης συστημάτων, μεθό¬ 
δων, μέσων και διαδικασιών αστικής διανομής. 

-Έγκριση σύστασης κατάργησης τομέων αστικής δια¬ 
νομής με το σύστημα 6.1.3. 

-Μελέτη, προσδιορισμός αναγκών, κατάρτιση τεχνικών 
προδιαγραφών και μέριμνα ικανοποίησης των σε αίθου¬ 
σες, εξοπλισμό, στολές, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλι¬ 
κά για το έργο της αστικής διανομής με το σύστημα 
6.1.3.και τις συναφείς μ’ αυτή εργασίες. 

-Οργάνωση ομαδικής διαφήμισης σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Κεντρικές Διευθύνσεις. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αστικής δια¬ 
νομής με το σύστημα 6.1.3. 

-Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 


-Εφαρμογή, ερμηνεία Παγκόσμιας Ταχυδρομικής Σύμ¬ 
βασης Διμερών Συμφωνιών κ.λ.π. σε θέματα αρμοδιότη¬ 
τας του. 

5.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Αστικής Διανομής: 

-Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών εκτέλεσης έργου αστικής διανομής και κατεπειγό- 
ντων. 

-Χαρτογράφηση και υπολογισμός βέλτιστων διαδρο¬ 
μών αστικής διανομής. 

-Μελέτη σκοπιμότητας, προγραμματισμός προμήθειας 
και χωροθέτηση εντυποκιβωτίων. 

-Στατιστικές, δείκτες παραγωγής παραγωγικότητας και 
υπολογισμός των αναγκών σε Προσωπικό για το έργο της 
αστικής διανομής και τις συναφείς με αυτήν εργασίες. 

-Θέματα αλλαγής διεύθυνσης παραληπτών ταχυδρομι¬ 
κών αντικειμένων. 

-Μελέτη παρακολούθηση εξέλιξης συστημάτων, μεθό¬ 
δων, μέσων και διαδικασιών αστικής διανομής. 

-Έγκριση σύστασης κατάργησης τομέων αστικής δια¬ 
νομής. 

-Μελέτη, προσδιορισμός αναγκών, κατάρτιση τεχνικών 
προδιαγραφών και μέριμνα ικανοποίησης των σε αίθου¬ 
σες, εξοπλισμό, στολές, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλι¬ 
κά για το έργο της αστικής διανομής και τις συναφείς μ' 
αυτή εργασίες. 

-Οργάνωση ομαδικής διαφήμισης σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Κεντρικές Διευθύνσεις. 

-Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αστικής δια¬ 
νομής. 

-Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

-Εφαρμογή, ερμηνεία Παγκόσμιας Ταχυδρομικής Σύμ¬ 
βασης, Διμερών Συμφωνιών κ.λ.π. σε θέματα αρμοδιότη¬ 
τας του. 

5.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Ταχυδρομικού Κώδικα: 

-Κατάρτιση και διαρκή ενημέρωση (άαία θπΙγυ) των στοι¬ 
χείων που περιλαμβάνονται στη βάση δεδομένων του Τα¬ 
χυδρομικού Κώδικα με τις συντελούμενες μεταβολές. 

-Ανάπτυξη του περιεχομένου της βάσης δεδομένων του 
Ταχυδρομικού Κώδικα. 

-Παρακολούθηση της βάσης δεδομένων των ταχυδρο¬ 
μικών διευθύνσεων και ανάπτυξη συστήματος αλλαγής 
αυτών. 

-Μελέτη αναφορών που προκύπτουν από τη βάση δε¬ 
δομένων του Ταχυδρομικού Κώδικα και σε συνεργασία με 
τις αρμόδιες Εμπορικές Υπηρεσίες για την εμπορική αξιο¬ 
ποίησή του. 

-Μελέτη - αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτά¬ 
σεων και εισηγήσεων για θέματα που αφορούν τις βελ¬ 
τιωμένες μορφές έκδοσης του Ταχυδρομικού Κώδικα (σά 
- τόπι μέσω δικτύου ΙΝΤΕΡΝΕΤ κ.α.). 

-Μελέτη και προσδιορισμός των αναγκών των Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών σε Ταχυδρομικούς Κώδικες. 

-Προσαρμογή της βάσης δεδομένων του Ταχυδρομι¬ 
κού Κώδικα για χρήση του συστήματος αυτόματης διαλο¬ 
γής· 

-Συνεργασία με την ΙΡΟ και την Π.Τ.Ε. και συμμετοχή 
στα Οργανα αυτά καθώς και σε Διεθνή Ταχυδρομικά Όρ¬ 
γανα ή Ενώσεις ή άλλους φορείς για θέματα Ταχυδρομι¬ 
κού Κώδικα. 

6.-Τομέας Διασφάλισης Ποιότητας 

6.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Ποιότητας Εξωτερικού: 




ΦΕΚ923 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


12605 


-Παρακολούθηση των δράσεων με νέες ταχυδρομικές 
υπηρεσίες για βελτίωση της Υπηρεσίας. 

-Θέματα ποιότητας με την ΙΡΘ - υΝΙΡΟδΤ και Π.Τ.Ε. σε 
συνεργασία με τη Διεύθυνση Διεθνών Σχέσεων και Δρα¬ 
στηριοτήτων. 

-Αξιολόγηση λειτουργίας συστήματος αυτοματοποιη¬ 
μένης παρακολούθησης αεραποστολών εξωτερικού 
ΘΑΡΕ - ΘΑΡΕ 2000 - άντληση στοιχείων χρόνων διακίνη¬ 
σης και ανωμαλιών. 

-Εφαρμογή - ερμηνεία της Παγκοσμίου Ταχυδρομικής 
Σύμβασης, Διμερών Συμφωνιών και Συστάσεων Ευρω¬ 
παϊκής Διάσκεψης Ταχυδρομείων και Τηλεπικοινωνιών 
και ΙΡΘ - υΝΙΡΟδΤ σε θέματα ποιότητας. 

-Παρακολούθηση και αξιολόγηση του διαγνωστικού 
ελέγχου ϋΝΕΧ (μείΓαηεροπόθΓε). 

-Παρακολούθηση των συμφωνιών της Διεύθυνσης Διε¬ 
θνών Σχέσεων και -Δραστηριοτήτων σχετικά με τις διαβι¬ 
βάσεις εξωτερικού. 

-Μελέτη, προσδιορισμός και ικανοποίηση αναγκών σε 
εξοπλισμό, μέσα και έντυπα για διεξαγωγή ποιοτικών 
ελέγχων εξωτερικού. 

-Προτάσεις για κατάρτιση συμβολαίων Ποιότητας με 
αερομεταφορείς, Ξένες Ταχυδρομικές Υπηρεσίες και άλ¬ 
λους Διεθνείς Οργανισμούς σε συνεργασία με την Διεύ¬ 
θυνση Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτήτων και τον Το¬ 
μέα Οργάνωσης Διαλογής. 

-θέματα έκδοσης σχετικών οδηγιών για το Προσωπικό. 

-Σχεδιασμός, επιλογή, ανάπτυξη, και διαδικασία προ¬ 
γραμμάτων και συστημάτων ποιότητας απ’ άκρου εις 
άκρον εξωτερικού και εσωτερικού. 

-Παραλαβή αποτελεσμάτων ελέγχων ποιότητας ΠΤΕ, 

IΡΟ και άλλων Διεθνών Οργάνων και η κοινοποίηση των εν 
λόγω αποτελεσμάτων στις Υπηρεσιακές Λειτουργίες για 
ενημέρωση. 

-Όποιο άλλο θέμα ποιότητας έχει σχέση με την διεθνή 
ποιότητα. 

6.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Ποιότητας Εσωτερικού: 

-Παρακολούθηση ποιότητας λειτουργίας παραγωγικών 
συστημάτων. 

-Σχεδιασμός, επιλογή, υλοποίηση και θέση σε λειτουρ¬ 
γία συστημάτων παρακολούθησης ποιότητας υπηρεσιών 
στο εσωτερικό της χώρας. 

-Παρακολούθηση λειτουργίας συστημάτων ποιότητας 
στο εσωτερικό με ΐΓαπεροπάΘΐΈ, υπηρεσιακών δρομολο¬ 
γίων (και περισυλλογών με ανάπτυξη συστήματος ελέγ¬ 
χου με 03Γ οοάθ) και παρακολούθηση συστημάτων με 
ηλεκτρονικές επιστολές ΟΤΙ. σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες Υπηρεσίες. 

-Θέματα ανάπτυξης συστήματος παρακολούθησης της 
ποιότητας των υπηρεσιών στο εσωτερικό της χώρας, από 
εξωτερικό φορέα. 

-Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών για το Προ¬ 
σωπικό. 

-Μελέτη, προσδιορισμός και ικανοποίηση αναγκών σε 
εξοπλισμό , μέσα και έντυπα για διεξαγωγή ποιοτικών 
ελέγχων εσωτερικού. 

-Συνεργασία σε θέματα ποιότητας παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών σε πελάτες, σε συνεργασία με άλλες συναρμό- 
διες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

-Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με την ποιότητα υπηρε¬ 
σιών και συναλλαγής στο εσωτερικό της χώρας. 

-Συντονισμός του έργου των Περιφερειακών Διευθύν¬ 
σεων σε θέματα ποιότητας. 


-Παρακολούθηση της ροής του ταχυδρομικού έργου 
σύμφωνα με τους στόχους ποιότητας. 

-Διεξαγωγή ελέγχων ποιότητας και ανάλυσης στοιχείων 
που θα του ανατίθεται σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες. 

-Παρακολούθηση των στόχων αυτών σε θέματα ποιότη¬ 
τας. 

-Προτάσεις εφαρμογής συστημάτων ελέγχου για βελ¬ 
τίωση ποιότητας 

Ικανοποίηση των αναγκών σε εξοπλισμό, μέσα και έντυ¬ 
πα για την διεξαγωγή ποιοτικών ελέγχων. 

-Προτάσεις για ανάπτυξη συστημάτων παρακολούθη¬ 
σης και ελέγχου των αναφερομένων υποχρεώσεων του 
ΕΛΤΑ στον Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλωτή. 

-Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών στο Προσω¬ 
πικό. 

- Θέματα για τη σχετική αναμόρφωση του Χάρτη Υπο¬ 
χρεώσεων Καταναλωτή ενημέρωση πελατών και άλλων 
φορέων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

-Θέματα παραγωγής των δοκιμαστικών αντικειμένων 
για την διεξαγωγή των σχετικών ελέγχων. 

-Θέματα εξεύρεσης των συμμετασχόντων στην διενέρ¬ 
γεια των σχετικών ελέγχων στο εσωτερικό της χώρας. 

6.3.-Αρμοδιότητες Τμήματος Αναζητήσεων : 

-Παρακολούθηση εφαρμογής των οδηγιών διαχείρισης 
αιτήσεων πληροφοριών και αναζήτησης επιστολών και 
δεμάτων, αιτήσεων αποζημίωσης, ανάληψης, τροποποίη¬ 
σης επιγραφής κλπ. 

-Παρακολούθηση και τήρηση των υποχρεώσεων που 
προβλέπονται από τον Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλωτή 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής των οδηγιών διερεύνη- 
σης ανωμαλιών στην διαχείριση των επιστολών, δεμάτων 
και ταχυδρομικών αποστολών εσωτερικού και εξωτερι¬ 
κού. 

-Υποχρέωση άμεσης απάντησης σε όλα τα αιτήματα 
εντός προκαθορισμένου χρόνου Δημιουργία συστήμα¬ 
τος παρακολούθησης. 

-Παρακολούθηση εφαρμογής των οδηγιών διαχείρισης 
αζήτητων και αχρήστων επιστολών (συνήθους ή ειδικής 
διαχείρισης) δεμάτων εσωτερικού και εξωτερικού καθώς 
και χειρισμός όλων των σχετικών θεμάτων. -Συνεργασία 
με την Διεύθυνση Διεθνών Σχέσεων και Δραστηριοτήτων 
για τα αντίστοιχα θέματα εξωτερικού. 

-Δημιουργία ειδικού αρχείου για κατανομή των προβλη¬ 
μάτων ανά Μονάδα Ταχυδρομικού Έργου και Περιφερει¬ 
ακή Διεύθυνση. Έκδοση μηνιαίου δελτίου. 

7.-Τομέας Συντήρησης Μεταφορικών Μέσων. 

7.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Διαχείρισης : 

-Τήρηση πλήρους ιστορικού αρχείου ανά όχημα και δί- 
κυκλο. 

-Προμήθεια (διαδικασία και έγκριση δαπανών) αποθή¬ 
κευση και διαχείριση ανταλλακτικών και εξαρτημάτων 
των μεταφορικών μέσων. 

-Παρακολούθηση της λειτουργικότητας των οχημάτων 
και δικύκλων ως προς την κατάσταση στην οποία ευρί- 
σκονται και εισήγηση είτε για την απόσυρση κάποιου οχή¬ 
ματος ή δικύκλου είτε για τις απαιτούμενες επεμβάσεις 
προκειμένου να διατηρηθεί αυτό αξιόμαχο για εύλογο 
χρονικό διάστημα. 

-Παρακολούθηση και χειρισμός θεμάτων τροχαίων ατυ¬ 
χημάτων, εκτός εργατικών. 

7.2. -Αρ μοδιότητες Τ μή ματος Συ ντή ρη σης: 
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-Έλεγχος της κατάστασης των οχημάτων και δικύκλων 
και η διενέργεια μικρής κλίμακας συντηρήσεων. 

-Διάγνωση βλαβών και απόφαση αν το όχημα ή το δίκυ- 
κλο θα σταλεί σε εξωτερικό συνεργείο προκειμένου να 
επισκευαστεί. 

-Συγκέντρωση προσφορών από εξουσιοδοτημένα εξω¬ 
τερικά συνεργεία για τη συνολική επισκευή ή συντήρηση 
κάποιου οχήματος ή δικύκλου και η λήψη σχετικής από¬ 
φασης. 

-Παρακολούθηση της επισκευής - συντήρησηςτων οχη¬ 
μάτων στα εξωτερικά συνεργεία και τελική παραλαβή των 
οχημάτων μετά το τέλος των επισκευών. 

-Τήρηση και παρακολούθηση των καρτελώντων οχημά¬ 
των και δικύκλων σε σχέση με τις συντηρήσεις, τις εμφα¬ 
νιζόμενες βλάβες, τις επισκευές και το κόστος τους. 

-Τήρηση πλήρους ιστορικού αρχείου ανά όχημα και δί- 
κυκλο. 

-Παρακολούθηση της λειτουργικότητας των οχημάτων 
και δικύκλων, ως προς την κατάσταση στην οποία ευρί- 
σκονται και εισήγηση είτε για την απόσυρση κάποιου οχή¬ 
ματος ή δικύκλου είτε για τις απαιτούμενες επεμβάσεις 
προκειμένου να διατηρηθεί αυτό αξιόμαχο για εύλογο 
χρονικό διάστημα. 

8.-Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Επιστολι¬ 
κού Ταχυδρομείου : 

Όπως προσδιορίζονται στο άρθρο 31 του παρόντος 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ 
Άρθρο 33 

Έργο των Περιφερειακών Διευθύνσεων: 

Οι Περιφερειακές Διευθύνσεις αποτελούντις Επιχειρη¬ 
σιακές Λειτουργίες οι οποίες, στα πλαίσια ενός αποκε¬ 
ντρωμένου συστήματος, έχουν ως έργο τους το να διευ¬ 
θύνουν, συντονίζουν, παρακολουθούν και εποπτεύουντις 
Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου που λειτουργούν στο χώ¬ 
ρο της δικαιοδοσίας τους, για την καλύτερη δυνατή από¬ 
δοση στη διεξαγωγή του έργου τους και την επίτευξη των 
στόχων που τίθενται, πάντοτε μέσα στα πλαίσια της εγκε¬ 
κριμένης πολιτικής, των κανονισμών που ισχύουν, των οι¬ 
κείων προγραμμάτων, εντολών και οδηγιών της Διοίκη¬ 
σης και των κλιμακίων που υπέρκεινται αυτών. 

Αρθρο 34 

Περιφερειακές Διευθύνσεις - Έδρα και Περιοχή Δικαιο¬ 
δοσίας Αυτών 

1. Οι Περιφερειακές Διευθύνσεις υπάγονται κατευ¬ 
θείαν στον Διευθύνοντα Σύμβουλο ή, κατόπιν σχετικής 
εξουσιοδότησης, στον αρμόδιο Γεν. Δ/ντή. 

2. Οι Περιφερειακές Διευθύνσεις, η έδρα καθώς 
και η τοπική δικαιοδοσία της κάθε μιας από αυτές έχουν 
ως ακολούθως: 

2.1. Περιφερειακή Διεύθυνση Συναλλαγής Αττικής, 
με έδρα την Αθήνα με δικαιοδοσία στις Μονάδες Συναλ¬ 
λαγής και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των δήμων Αθη¬ 
ναίων, Γαλατσίου, Αιγάλεω, Αγ. Βαρβάρας, Χαϊδαρίου, 
Αγ. Αναργύρων, Αχαρνών, Ζεφυρίου, Άνω Λιοσίων, Ηρα¬ 
κλείου Αττικής., Ιλίου, Καματερού, Μεταμορφώσεως, Ν. 
Ιωνίας Αττικής., Ν. Φιλαδέλφειας, Ν. Χαλκηδόνας, Λυκό- 
βρυσης, Περιστεριού, Πετρούπολης, Φυλής ,της κοινό¬ 


τητας Θρακομακεδόνων, των δήμων Αγ. Στεφάνου, Αυ- 
λώνος, Κηφισιάς, Αμαρουσίου, Ν. Ερυθραίας, Ζωγρά¬ 
φου, Αργυρούπολης, Αρτέμιδας Βούλας, Βουλιαγμένης, 
Βάρης, Κρωπίας, Βριλησίων, Γλυκών Νερών, Δάφνης, Βύ¬ 
ρωνα, Αγ. Δημητρίου, Υμηττού, Ηλιούπολης, Ταύρου, 
Αλίμου, Π. Φαλήρου, Γλυφάδας, Ελληνικού, Καισαρια- 
νής, Καλλιθέας, Καλυβιών Θορικού, Κερατέας, Λαυρεω- 
τικής, Μαραθώνα, Μαρκοπούλου Μεσ., Μελισσίων, Ν. 
Μάκρης, Ν. Σμύρνης, Ν. Ψυχικού, Ψυχικού, Παιανίας, 
Παλλήνης, Παπάγου, Αγ. Παρασκευής, Πεύκης, Ραφή- 
νας, Σπάτων Γέρακα, Φιλοθέης, Χαλανδρίου, Χολαργού, 
των κοινοτήτων Εκάλης, Ν. Πεντέλης, Πεντέλης, Καλά¬ 
μου, Καπανδριτίου, Ν. Παλατίων, Αναβύσσου, Αγ. Κων¬ 
σταντίνου, Ανθούσης, Ανοίξεως, Αφιδνών, Βαρνάβα, 
Γραμματικού, Διονύσου, Δροσιάς, Κουβαρά, Κρυονερί- 
ου, Μαλακάσης, Μαρκόπουλου, Παλαιάς Φωκαίας, Πι- 
κερμίου, Πολυδενδρίου, Ροδοπόλεως (Μπάλας), Σαρωνί- 
δος, Σκάλας Ωρωπού, Σταμάτας, Συκάμινου, Ωρωπού 
της επαρχίας Αττικής του νομού Αττικής και της επαρχίας 
Κέας του νομού Κυκλάδων. 

2.2. Περιφερειακή Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρο¬ 
μείου Αττικής, με έδρα την Αθήνα στη δικαιοδοσία της 
οποίας υπάγονται οι Ειδικές Μονάδες Παραγωγής Αττι¬ 
κής. 

2.3. Περιφερειακή Διεύθυνση Πειραιά, με έδρα τον 
Περαιά και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των επαρχιών Αί¬ 
γινας, Πειραιά, Μεγαρίδας, Σαλαμίνας, Κυθήρων, Τροιζη- 
νίας και'Υδρας του νομού Αττικής και του δήμου Μοσχά¬ 
του της επαρχίας Αττικής του νομού Αττικής. 

2.4. Περιφερειακή Διεύθυνση Θεσσαλονίκης, με 
έδρα τη Θεσσαλονίκη και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη 
των Νομών Θεσσαλονίκης, Κιλκίς, Πιερίας και Χαλκιδι¬ 
κής. 

2.5. Περιφερειακή Διεύθυνση Νοτίου Αιγαίου, με 
έδρα τον Πειραιά και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των 
Νομών Κυκλάδων και Δωδεκανήσου. 

2.6. Περιφερειακή Διεύθυνση Δυτικής Μακεδονίας, 
με έδρα την Κοζάνη και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των 
Νομών Γρεβενών, Καστοριάς, Κοζάνης, Φλώρινας, Πέλ¬ 
λας και Ημαθίας. 

2.7. Περιφερειακή Διεύθυνση Ανατολικής Μακεδο¬ 
νίας και Θράκης, με έδρα την Καβάλα και περιοχή δικαιο¬ 
δοσίας εκείνη των Νομών Δράμας, Καβάλας, Σερρών, 
Έβρου, Ξάνθης και Ροδόπης. 

2.8. Περιφερειακή Διεύθυνση Θεσσαλίας, με έδρα 
τη Λάρισα και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των Νομών 
Καρδίτσας, Λάρισας, Μαγνησίας και Τρικάλων. 

2.9. Περιφερειακή Διεύθυνση Στερεάς Ελλάδος, με 
έδρα τη Λαμία και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των Νο¬ 
μών Βοιωτίας, Εύβοιας, Ευρυτανίας, Φθιώτιδας και Φωκί¬ 
δας. 

2.10. Περιφερειακή Διεύθυνση Ηπείρου, με έδρα τα 
Ιωάννινα και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των Νομών Άρ¬ 
τας, Θεσπρωτίας, Ιωαννίνων, Πρέβεζας και Κέρκυρας. 

2.11. Περιφερειακή Διεύθυνση Δυτικής Ελλάδος, με 
έδρα την Πάτρα και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των Νο¬ 
μών Αιτωλοακαρνανίας, Αχάίας, Ηλείας, Ζακύνθου, Κε¬ 
φαλληνίας και Λευκάδας. 

2.12. Περιφερειακή Διεύθυνση Πελοποννήσου, με 
έδρατηνΤρίπολη και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των νο¬ 
μών Αργολίδας, Αρκαδίας, Κορινθίας, Λακωνίας και Μεσ¬ 
σηνίας. 

2.13. Περιφερειακή Διεύθυνση Κρήτης, με έδρα το 
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Ηράκλειο Κρήτης και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των 
Νομών Ηρακλείου, Λασιθίου, Ρεθύμνης καιΧανίων. 

2.14. Περιφερειακή Υπηρεσία Βορείου Αιγαίου, με 
έδρα τη Μυτιλήνη και περιοχή δικαιοδοσίας εκείνη των 
Νομών Λέσβου, Σάμου και Χίου. 

3. Ο Διευθύνων Σύμβουλος, με απόφασή του, δύ- 
ναται να τροποποιεί την τοπική δικαιοδοσία των Περιφε¬ 
ρειακών Δ/νσεων ανάλογα με τις λειτουργικές ανάγκες 
του οργανισμού. 

Άρθρο 35 

Διάρθρωση Περιφερειακών Διευθύνσεων: 

Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες στις οποίες διαρθρώνεται 
κάθε Περιφερειακή Διεύθυνση του άρθρου 34 του παρό¬ 
ντος και η κωδικοποίηση αυτών, από την οποία προσδιο¬ 
ρίζεται και η διοικητική υπαγωγή της καθεμιάς από αυτές 
έχουν ως ακολούθως: 

1 .-Διάρθρωση Περιφερειακής Διεύθυνσης Συναλλαγής 
Αττικής 

Α0 Περιφερειακή Διεύθυνση. 

Α01 Τομέας Παραγωγής. 

Α011 Τμήμα Παρακολούθησης Συναλλαγής . 

Α012 Τμήμα Παρακολούθησης Διανομής και Λοιπού 
Έργου. 

Α013 Τμήμα Ακινήτων. 

Α02 Τομέας Πωλήσεων Αθήνας. 

Α03 Τομέας Πωλήσεων Ανατολικής Αττικής. 

Α04 Τ ομέας Διοικητικού. 

Α041 Τμήμα Κανονισμών και Διοικητικών θεμάτων. 

Α042 Τμήμα Προσωπικού. 

Α05 Τομέας Οικονομικών. 

Α051 Τμήμα Ελεγκτηρίων - Λογιστηρίου. 

Α052 Τμήμα Προϋπολογισμού - Προγραμματισμού. 

2. - Διάρθρωση Περιφερειακής Διεύθυνσης Επιστολι¬ 
κού Ταχυδρομείου Αττικής 

Β0 Περιφερειακή Διεύθυνση. 

Β01 Τ ομέας Κέντρων Διαλογής - Διαβιβάσεων. 

Β011 Τμήμα Παρακολούθησης Λειτουργίας Συντονι¬ 
σμού Κέντρων Διαλογής. 

Β012 Τμήμα Διαβιβάσεων 

Β02 Τομέας Διανομής. 

Β021 Τμήμα Παρακολούθησης και Συντονισμού Ταχυ¬ 
δρομικών Γραφείων Διανομής ΑΑΘήνας. 

Β022 Τ μήμα Παρακολούθησης και Συντονισμού Τ αχυ- 
δρομικών Γ ραφείων Διανομής Ανατολικής Αττικής 

Β03 Τομέας Διοικητικού. 

Β031 Τμήμα Κανονισμών και Διοικητικών Θεμάτων. 

Β032 Τμήμα Προσωπικού. 

Β033 Τ μήμα Διοικητικού Κέντρων Διαλογής. 

Β04 Τομέας Οικονομικών. 

Β041 Τμήμα Ελεγκτηρίων - Λογιστηρίου. 

Β042 Τμήμα Προϋπολογισμού - Προγραμματισμού. 

3. -Διάρθρωση Περιφερειακής Διεύθυνσης Πειραιά 

Π0 Περιφερειακή Διεύθυνση. 

Π01 Τομέας Παραγωγής. 

Π011 Τμήμα Συναλλαγής. 

Π012 Τμήμα Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

Π02 Τομέας Πωλήσεων. 

Π03 Τομέας Διοικητικού. 

Π031 Τμήμα Κανονισμών και Διοικητικών Θεμάτων. 

Π032 Τμήμα Προσωπικού. 

Π04 Τομέας Οικονομικών. 


Π041 Τμήμα Ελεγκτηρίων - Λογιστηρίου. 

Π042 Τμήμα Προϋπολογισμού - Προγραμματισμού. 

4. -Η διάρθρωση των υπολοίπων Περιφερειακών Δ/νσε¬ 
ων είναι ίδια με αυτήντης Περιφερειακής Διεύθυνσης Πει¬ 
ραιά. Η κωδικοποίηση των Υπηρεσιακών Λειτουργιών κά¬ 
θε Περιφερειακής Διεύθυνσης διαμορφώνεται αντίστοι¬ 
χα ως κατωτέρω: 

Μ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Θεσσαλονίκης. 

Από Μ01 μέχρι Μ04. 

Ν0 Περιφερειακή Διεύθυνση Νοτίου Αιγαίου. 

Από Ν01 μέχρι Ν04. 

Υ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Δυτικής Μακεδονίας. 

ΑπόΥΟΙ μέχρι Υ04. 

Θ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Ανατολικής Μακεδο¬ 
νίας - Θράκης. 

Από Θ01 μέχρι Θ04. 

Λ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Θεσσαλίας. 

ΑπόΛΟΙ μέχρι Λ04. 

Ε0 Περιφερειακή Διεύθυνση Στερεάς Ελλάδας. 

Από Ε01 μέχρι Ε04. 

Η0 Περιφερειακή Διεύθυνση Ηπείρου. 

Από Η01 μέχρι Η04. 

Ρ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Δυτικής Ελλάδας. 

Από Ρ01 μέχρι Ρ04. 

Ζ0 Περιφερειακή Διεύθυνση Πελοποννήσου. 

ΑπόΖΟΙ μέχρι Ζ04. 

ΤΟ Περιφερειακή Διεύθυνση Κρήτης. 

Από Τ01 μέχρι Τ04. 

5. - Διάρθρωση Περιφερειακής Υπηρεσίας Βορείου Αι¬ 
γαίου. 

Θ01 Περιφερειακή Υπηρεσία (Τομέας). 

ΟΟ11 Τμήμα Παραγωγής. 

0012 Τμήμα Πωλήσεων. 

0013 Τμήμα Διοικητικού. 

0014 Τμήμα Οικονομικών. 

6. -Στις Περιφερειακές Διευθύνσεις υπάγονται οργανι¬ 
κά και διοικητικά επιθεωρητές του ΕΛΤΑ με καθήκοντα και 
υπευθυνότητες αντίστοιχες αυτών της Διεύθυνσης Επι¬ 
θεώρησης, με λειτουργική υπαγωγή σε αυτήν. 

Άρθρο 37 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Περιφερεια¬ 
κής Διεύθυνσης Συναλλαγής Αττικής. 

1 .-Τομέας Παραγωγής. 

1.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Συναλ¬ 
λαγής: 

-Διοικητική εποπτεία, οργάνωση παρακολούθησης της 
λειτουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Ταχυδρομικών Πρα¬ 
κτορείων, Προσωρινών Ταχυδρομικών Γ ραφείων, Τροχο¬ 
ταχυδρομείων. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο των θυρίδων συναλλα¬ 
γής της χρηματοοικονομικής διαχείρισης και της αγροτι¬ 
κής διανομής καθώς και της αστικής διανομής των Μονά¬ 
δων Συναλλαγής εποπτείας του. 

-Διατύπωση προτάσεων σύστασης, κατάργησης, ανα¬ 
στολής, λειτουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Προσωρι¬ 
νών Ταχυδρομικών Γραφείων, εγκατάστασης Τροχοτα¬ 
χυδρομείων. 

-Παρακολούθηση του εφοδιασμού των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής με τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, μηχανές, 
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έντυπα υλικά κ.λπ. και της χρησιμοποίησης, συντήρησης, 
επισκευής και χρεωπίστωσής τους. 

- Καθορισμός θέσεων γραμματοκιβωτίων σύμφωνα με 
τις προδιαγραφές σε συνεργασία με την αρμόδια Διεύ¬ 
θυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής του ωραρίου λει¬ 
τουργίας των Μονάδων Συναλλαγής που ανήκουν στη δι¬ 
οικητική εποπτεία του. 

-Χειρισμός θεμάτων διαχείρισης άχρηστων και αζήτη- 
των αντικειμένων. 

-Ορισμός Μονάδων Συναλλαγής επίβλεψης Ταχυδρομι¬ 
κών Π ρακτορείων και ανάθεση της διεύθυνσης αυτών, κα¬ 
ταγγελία της σύμβασης πρακτόρευσης κ.λπ. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού συναλλαγής των Μονάδων Συναλλαγής της Πε¬ 
ριφερειακής Διεύθυνσης που ανήκουν στη διοικητική 
εποπτεία του. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης των 
έργων της αρμοδιότητάς του. 

-Παρακολούθηση επιπέδου εξυπηρέτησης πελατών 
(χρόνος εξυπηρέτησης κλπ),καθημερινή παρακολούθη¬ 
ση συστημάτων άμεσης εξυπηρέτησης και εισήγηση μέ¬ 
τρων για βελτίωση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών. 

- Παρακολούθηση ηλεκτρονικού συστήματος προτε¬ 
ραιότητας Μονάδων Συναλλαγής. 

1.2. - Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Διανο¬ 
μής και Λοιπού Έργου. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο της χρηματοοικονομι¬ 
κής διαχείρισης και της αγροτικής διανομής καθώς και 
της αστικής διανομής των Μονάδων Συναλλαγής επο- 
πτείαςτου. 

-Διατύπωση προτάσεων σύστασης, κατάργησης, ανα¬ 
στολής, λειτουργίας διαδρομών αστικής και αγροτικής 
διανομής. 

Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού διανομής των Μονάδων Συναλλαγής της Περι¬ 
φερειακής Διεύθυνσης που ανήκουν στη διοικητική επο¬ 
πτεία του 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών συναλλαγής και αγροτικής διανομής καθώς και της 
αστικής διανομής των Μονάδων Συναλλαγής που υπάγο¬ 
νται στη διοικητική εποπτεία του. 

-Χαρτογράφηση αγροτικής διανομής σε συνεργασία με 
την αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Προτάσεις για βελτίωση διαδρομών διανομής Μονά¬ 
δων Συναλλαγής που ανήκουν στη διοικητική εποπτεία 
του. 

-Παρακολούθηση της τήρησης του ωραρίου διανομής 
των ταχυδρομικών αντικειμένων. 

- Χρήση συστημάτων 013 για τη βελτιστοποίηση δια¬ 
δρομών διανομής. 

1.3. - Αρμοδιότητες Τμήματος Ακινήτων: 

-Μέριμνα, ενέργειες για τη στέγαση των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής και διατύπωση προτάσεων στα θέματα καταλ¬ 
ληλότητας και ασφάλειας κτιρίων και εγκαταστάσεων κτι¬ 
ρίων καθώς και θέματα συντήρησης και επισκευής κτι¬ 
ρίων και εγκαταστάσεων κτιρίων. 

2.- Αρμοδιότητες Τομέα Πωλήσεων Αθήνας: 


Η περιοχή δικαιοδοσίας του παρόντος Τομέα ορίζεται 
με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου 

-Μέριμνα για την εξεύρεση πελατών και προώθηση των 
πωλήσεωνταχυδρομικών υπηρεσιών και χρηματοοικονο¬ 
μικών υπηρεσιών καθώς και φιλοτελικών προϊόντων. 

-Ενέργειες για εξεύρεση πελατών και προώθηση πωλή¬ 
σεων σε όλο το φάσμα των ταχυδρομικών υπηρεσιών 
[επιστολικό , δέματα κ.λ.π]και των χρηματοοικονομικών 
υπηρεσιών. 

-Υλοποίηση εμπορικής πολιτικής, των στόχων πωλήσε¬ 
ων που τίθενται από τις Διευθύνσεις Πωλήσεων της Κε¬ 
ντρικής Υπηρεσίας. 

-Προτάσεις μέτρων για την αύξηση των πωλήσεων και 
τη βελτίωση της εμπορικής πολιτικής σε συνεργασία με 
τις αρμόδιες Υπηρεσίες Πωλήσεων. 

-Παρακολούθηση και έλεγχος εφαρμογής των τιμολο¬ 
γίων των παρεχομένων υπηρεσιών [σε συνεργασία με τις 
Κεντρικές Διευθύνσεις Πωλήσεων]. 

-Κατάρτιση συμβάσεων των πελατών της περιφέρειάς 
τους. 

-Παρακολούθηση της τήρησης των όρων και των συμ¬ 
βατικών υποχρεώσεων των πελατών. 

-Ελεγχος των μηχανογραφικών εντύπων των πελατών 
ως προς τις προδιαγραφές [σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες Κεντρικές Διευθύνσεις]. 

-Υποστήριξη των πελατών της Περιφέρειας τους. 

-Σε ό,τιτέλος αφορά τα φιλοτελικά προϊόντα, ο εν λόγω 
Τομέας αναλαμβάνει πρωτοβουλίες και ενέργειες [σε συ¬ 
νεργασία με την Διεύθυνση Φιλοτελισμού] για την ανα¬ 
γνώριση και προσέλκυση νέων συνδρομητών φιλοτελι¬ 
στών και την προώθηση των πωλήσεων. 

-Υλοποίηση της εμπορικής πολιτικής και των στόχων 
πωλήσεων που τίθενται από τις Κεντρικές Διευθύνσεις. 

-Προτάσεις μέτρων για την καλύτερη δυνατή προσαρ¬ 
μογή της εμπορικής πολιτικής στις επί μέρους συνθήκες. 

3. - Αρμοδιότητες Τομέα Πωλήσεων Ανατολικής Αττι¬ 
κής: 

Η περιοχή δικαιοδοσίας του παρόντος Τομέα ορίζεται 
με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 2 του παρό¬ 
ντος άρθρου. 

4. -Τομέας Διοικητικού 

4.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Κανονισμών και Διοικητι¬ 
κών Θεμάτων: 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή των 
διατάξεων του Γενικού Κανονισμού Προσωπικού, του Κα¬ 
νονισμού Εργασίας Προσωπικού, της Εργατικής Νομο¬ 
θεσίας και των άλλων κανονιστικών διατάξεων οδηγιών 
διοικητικού περιεχομένου. 

-Άσκηση και παρακολούθηση άσκησης πειθαρχικού και 
υπηρεσιακού ελέγχου του Προσωπικού. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης καιτων διαδικασιών εκτέλεσηςτου έρ¬ 
γου της αρμοδιότητάς του. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προσωπικού: 

-Παρακολούθηση και παροχή οδηγιών για θέματα κίνη¬ 
σης και μεταβολών Προσωπικού, εκπαίδευσης και επι¬ 
μόρφωσης Προσωπικού, αδειών απουσίας Προσωπικού, 
ειδικών παροχών και αποζημιώσεων Προσωπικού, κοινω¬ 
νικής μέριμνας Προσωπικού, υγείας και περιβάλλοντος 
εργασίας Προσωπικού, ασφάλειας και ασφάλισης Προ¬ 
σωπικού. 

-Έργο της Γραμματείας της Διεύθυνσης (κατ’ αναλογία 
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προς το έργο των Γραμματειών των Διευθύνσεων της Κε¬ 
ντρικής Υπηρεσίας). 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή οδη¬ 
γιών για θέματα Πολιτικής Άμυνας και Πολιτικής Κινητο¬ 
ποίησης. 

5.-Αρμοδιότητες Τομέα Οικονομικών: 

5.1-.Αρμοδιότητες Τμήματος Ελεγκτηρίων - Λογιστηρί¬ 
ου: 

-Εποπτείατων ελεγκτηρίων ΗΤΕΠ της Περιφερειακή Δι¬ 
εύθυνσης. 

-Εποπτεία των κέντρων χρηματεφοδιασμού της Περι¬ 
φερειακή Διεύθυνσης. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των οδηγιών εκτέλε¬ 
σης των λογιστικών εργασιών από τις Μονάδες Ταχυδρο- 
μικού Έργου της περιοχής δικαιοδοσίας του. 

-Τήρηση εγκυκλίων περί των αναλυτικών εισπράξεων 
και πληρωμών. 

-Μέριμνα για την τακτοποίηση των εσφαλμένων κατα- 
χωρήσεων, παραλείψεων, ανωμαλιών κ.λπ. που διαπι¬ 
στώνονται κατά τον έλεγχο των Ημερήσιων Ταμείων Ει¬ 
σπράξεων και Πληρωμών. 

-Ενημέρωση της οικείας Περιφερειακή Διεύθυνσης και 
των αρμοδίων Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών σχε¬ 
τικά με τα θέματα της χρηματοοικονομικής διαχείρισης 
των Μονάδων Συναλλαγής της περιοχής δικαιοδοσίας 
του. 

-Χειρισμός θεμάτων στατιστικής σε ότι αφορά οικονομι¬ 
κά δεδομένα Υπηρεσιακών Λειτουργιών της περιοχής δι¬ 
καιοδοσίας του. 

-Παρακολούθηση των διαχειριστικών σχέσεων με το 
Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο, τον Οργανισμό Τηλεπικοινω¬ 
νιών Ελλάδος και άλλους Οργανισμούς για λογαριασμό 
των οποίων οι Μονάδες Ταχυδρομικού ’Έργου εκτελούν 
εργασίες με βάση ειδικές κανονιστικές διατάξεις και συμ¬ 
βάσεις. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και διαδικασιών εκτέλεσης του έργου 
της αρμοδιότητάς του. 

5.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Προϋπολογισμού - Προ¬ 
γραμματισμού: 

-Κατάρτιση, μέριμνα και ενέργειες για την έγκριση του 
προϋπολογισμού εσόδων και δαπανών της Διεύθυνσης 
και παρακολούθηση της εξέλιξης και εκτέλεσης αυτού. 

-Κατάρτιση, μέριμνα και ενέργειες για την έγκριση προ¬ 
γραμμάτων προμηθειών, επενδύσεων και ανάπτυξης της 
Περιφερειακή Διεύθυνσης και παρακολούθησης της εξέ¬ 
λιξης και εκτέλεσης αυτών. 

-Θέματα μισθοδοσίας Προσωπικού της Διεύθυνσης και 
των Υπηρεσιακών Λειτουργιών δικαιοδοσίας τους. 

-Ελεγχος δικαιολογητικών μεταθέσεων και μετακινήσε¬ 
ων Προσωπικού, χορήγηση βοηθημάτων, επιδομάτων 
κ.λπ. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης καιτων διαδικασιών εκτέλεσηςτου έρ¬ 
γου της αρμοδιότητάς του. 

Άρθρο 38 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Περιφερεια¬ 
κής Διεύθυνσης Επιστολικού Ταχυδρομείου Αττικής. 

1.- Τομέας Κέντρων Διαλογής- Διαβιβάσεων. 

1.1.- Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης Λει¬ 
τουργίας Κέντρων Διαλογής. 


-Παρακολούθηση στοιχείων του έργου των Κέντρων 
Διαλογής Αττικής σε θέματα Προσωπικού, οικονομικών, 
παραγωγής και διαλογής ταχυδρομικών αντικειμένων, 
δεικτών απόδοσης, στατιστικών στοιχείων. 

- Εποπτεία, παρακολούθηση λειτουργίας των Κέντρων 
Διαλογής. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των Υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο της διαλογής ταχυδρο¬ 
μικών αντικειμένων. 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών διαλογής. 

-Παρακολούθηση της ορθής εκμετάλλευσης των πό¬ 
ρων, επιμέλεια για τον εφοδιασμό των Κέντρων Διαλογής 
με τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, μηχανές, έντυπα υλικά 
κ.λπ. και της χρησιμοποίησης, συντήρησης, επισκευής 
και χρεωπίστωσής τους. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής τήρησης του ωραρί¬ 
ου λειτουργίας των Κέντρων Διαλογής και της εργασίας 
του Προσωπικού. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του έρ¬ 
γου της αρμοδιότητάς του. 

-Ενέργειες για τη στέγαση των και διατύπωση προτά¬ 
σεων για θέματα καταλληλότητας, ασφάλειας και εγκα¬ 
ταστάσεων κτιρίων Κέντρων Διαλογής καθώς και θέματα 
συντήρησης και επισκευής κτιρίων και εγκαταστάσεων. 

-Καθορισμός θέσης και καταλληλότητας αιθουσών στέ¬ 
γασης Κέντρων Διαλογής., βάσει των λειτουργικών προ¬ 
διαγραφών της αρμόδιας Διεύθυνσης για αίθουσες δυ¬ 
ναμικότητας που προσδιορίζεται με απόφαση του Διευ- 
θύνοντος Συμβούλου. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού Κέντρων Διαλογής της Περιφερειακής Διεύθυν¬ 
σης. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του 
έργου της αρμοδιότητάς του. 

1.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Διαβιβάσεων: 

-Χειρισμός θεμάτων μίσθωσης ταχυδρομικών γραμ¬ 
μών. 

-Προτάσεις για τη βελτίωση των διαδρομών και διαβι¬ 
βάσεων. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο διαβίβασης ταχυδρομι¬ 
κών αποστολών και της μίσθωσης ταχυδρομικών γραμ¬ 
μών. 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών διαβιβάσεων. 

-Παρακολούθηση της ορθής εκμετάλλευσης των μετα¬ 
φορικών μέσων, επιμέλεια για τον εφοδιασμό των Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής μετά απαραίτητα, μεταφορικά μέ¬ 
σα,. και της χρησιμοποίησης, συντήρησης, επισκευής και 
χρεωπίστωσής τους. 

-Παρακολούθηση της τήρησης των ωρών περισυλλο¬ 
γής αντικειμένων της σύνθεσης, αποσφράγισης και της 
διακίνησης των ταχυδρομικών αποστολών. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού στις διαβιβάσεις της Περιφερειακής Διεύθυν¬ 
σης. 
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-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του έρ¬ 
γου της αρμοδιότητάςτου. 

2. -Τομέας Διανομής. 

Η περιοχή δικαιοδοσίας των παρακάτω Τμημάτων ορί¬ 
ζεται με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου 

2.1. - Αρμοδιότητες Τμήματος Παρακολούθησης και Συ¬ 
ντονισμού Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής Αθήνας: 

- Διοικητική εποπτεία, οργάνωση παρακολούθηση λει¬ 
τουργίας των Ταχυδρομικών Γ ραφείων Διανομής. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο της αστικής καθώς και 
της αγροτικής διανομής, 

-Χαρτογράφηση αστικής διανομής σε συνεργασία με 
την αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών της αστικής διανομής καθώς και της αγροτικής δια¬ 
νομής. 

-Παρακολούθηση της ορθής εκμετάλλευσης των μέ¬ 
σων, επιμέλεια για τον εφοδιασμό των Ταχυδρομικών 
Γ ραφείων Διανομής με τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, μη¬ 
χανές, έντυπα υλικά κ.λπ. και της χρησιμοποίησης, συ¬ 
ντήρησης, επισκευής και χρεωπίστωσής τους. 

-Ενέργειες για τη στέγαση των Ταχυδρομικών Γ ραφεί¬ 
ων Διανομής και διατύπωση προτάσεων για θέματα κα¬ 
ταλληλότητας, ασφάλειας και εγκαταστάσεων κτιρίων 
καθώς και θέματα συντήρησης και επισκευής κτιρίων και 
εγκαταστάσεων. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής τήρησης του ωραρί¬ 
ου λειτουργίας των Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής 
και της εργασίας του Προσωπικού. 

-Καθορισμός θέσης και καταλληλότητας αιθουσών στέ¬ 
γασης Ειδικών Μονάδων Παραγωγής , βάσει των λει¬ 
τουργικών προδιαγραφών της αρμόδιας Διεύθυνσης για 
αίθουσες δυναμικότητας που προσδιορίζεται με απόφα¬ 
ση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

-Παρακολούθηση της τήρησης των ωρών διανομής. 

-Παρακολούθηση της συνεχούς ενημέρωσης της βά¬ 
σης δεδομένων του Ταχυδρομικού Κώδικα. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού των της Περιφερειακής Διεύθυνσης. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του έρ¬ 
γου της αρμοδιότητάςτου. 

- Χρήση συστημάτων 013 για τη βελτιστοποίηση δια¬ 
δρομών διανομής. 

2.2. - Αρμοδιότητες Τ μήματος Παρακολούθησης και Συ¬ 
ντονισμού Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής Ανατολι¬ 
κής Αττικής: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 2.1 του παρό¬ 
ντος άρθρου. 

3. -Τομέας Διοικητικού 

3.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Κανονισμών και Διοικητι¬ 
κών Θεμάτων: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 4.1 του άρ¬ 
θρου 37του παρόντος Οργανισμού. 

3.2. -ΑρμοδιότητεςΤμήματος Προσωπικού: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 4.2 του άρ¬ 
θρου 37του παρόντος Οργανισμού. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διοικητικού Κέντρων Δια¬ 
λογής: 


-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή των 
διατάξεων του Γενικού Κανονισμού Προσωπικού, του Κα¬ 
νονισμού Εργασίας Προσωπικού, της Εργατικής Νομο¬ 
θεσίας και των άλλων κανονιστικών διατάξεων οδηγιών 
διοικητικού περιεχομένου. 

-Άσκηση και παρακολούθηση άσκησης πειθαρχικού και 
υπηρεσιακού ελέγχου του Προσωπικού, σε συνεργασία 
με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση και παροχή οδηγιών για θέματα με¬ 
ταβολών Προσωπικού, αδειών απουσίας Προσωπικού, ει¬ 
δικών παροχών και αποζημιώσεων Προσωπικού, κοινωνι¬ 
κής μέριμνας Προσωπικού, υγείας, ασφάλειας και ασφά¬ 
λισης Προσωπικού. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή οδη¬ 
γιών για θέματα Πολιτικής Άμυνας και Πολιτικής Κινητο¬ 
ποίησης. 

-Διατύπωση προτάσεων, λήψη μέτρων για τη βελτίωση 
της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του έργου 
της αρμοδιότητάς του, σε συνεργασία με την αρμόδια Δι¬ 
εύθυνση. 

4.-Τομέας Οικονομικών. 

4.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Ελεγκτηρίων - Λογιστηρί¬ 
ου: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 5.1 του άρ¬ 
θρου 37 του παρόντος Οργανισμού. 

4.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Προϋπολογισμού - Προ¬ 
γραμματισμού: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 5.2 του άρ¬ 
θρου 37 του παρόντος Οργανισμού. 

Άρθρο 39 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Περιφερεια¬ 
κής Διεύθυνσης : 

Στις αρμοδιότητες του άρθρου αυτού υπάγονται όλες 
οι Περιφερειακές Διευθύνσεις και η Περιφερειακή Υπη¬ 
ρεσία Βορείου Αιγαίου (Τομέας}εκτός από τις Περιφε¬ 
ρειακές Διευθύνσεις Συναλλαγής Αττικής και Επιστολι¬ 
κού Ταχυδρομείου Αττικής 

1.-Τομέας Παραγωγής. 

1.1-Αρμοδιότητες Τμήματος Συναλλαγής: 

- Συνολική διοικητική εποπτεία, οργάνωση παρακολού¬ 
θησης της λειτουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Ταχυδρο¬ 
μικών Πρακτορείων, Προσωρινών Ταχυδρομικών Γ ραφεί¬ 
ων, Τροχοταχυδρομείων. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο των θυρίδων συναλλα¬ 
γής της χρηματοοικονομικής διαχείρισης και της αγροτι¬ 
κής διανομής καθώς και της αστικής διανομής των Μονά¬ 
δων Συναλλαγής εποπτείας του. 

-Διατύπωση προτάσεων σύστασης, κατάργησης, ανα¬ 
στολής, λειτουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Προσωρι¬ 
νών Ταχυδρομικών Γραφείων, εγκατάστασης Τροχοτα¬ 
χυδρομείων καθώς και διαδρομών αστικής και αγροτικής 
διανομής. 

-Παρακολούθηση του εφοδιασμού των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής με τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, μηχανές, 
έντυπα υλικά κ.λπ. και της χρησιμοποίησης, συντήρησης, 
επισκευής και χρεωπίστωσής τους. 

-Μέριμνα, ενέργειες για τη στέγαση των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής και διατύπωση προτάσεων στα θέματα καταλ¬ 
ληλότητας και ασφάλειας κτιρίων και εγκαταστάσεων κτι- 




ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


12611 


ρίων καθώς και θέματα συντήρησης και επισκευής κτι¬ 
ρίων και εγκαταστάσεων κτιρίων. 

- Καθορισμός θέσεων γραμματοκιβωτίων σύμφωνα με 
τις προδιαγραφές σε συνεργασία με την αρμόδια Διεύ¬ 
θυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών συναλλαγής και αγροτικής διανομής καθώς και της 
αστικής διανομής των Μονάδων Συναλλαγής που υπάγο¬ 
νται στη διοικητική εποπτείατου. 

-Χαρτογράφηση αγροτικής διανομής σε συνεργασία με 
την αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Προτάσεις για βελτίωση διαδρομών διανομής Μονά¬ 
δων Συναλλαγής που ανήκουν στη διοικητική εποπτεία 
του. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής του ωραρίου λει¬ 
τουργίας των Μονάδων Συναλλαγής που ανήκουν στη δι¬ 
οικητική εποπτείατου. 

-Παρακολούθηση της τήρησης του ωραρίου διανομής 
των ταχυδρομικών αντικειμένων. 

-Χειρισμός θεμάτων διαχείρισης άχρηστων και αζήτη- 
των αντικειμένων. 

-Ορισμός Μονάδων Συναλλαγής επίβλεψης Ταχυδρομι¬ 
κών Πρακτορείων και ανάθεση της διεύθυνσης αυτών, κα¬ 
ταγγελία της σύμβασης πρακτόρευσης κ.λπ. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού συναλλαγής και διανομής των Μονάδων Συναλ¬ 
λαγής της Περιφερειακής Διεύθυνσης που ανήκουν στη 
διοικητική εποπτείατου. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελτίω¬ 
ση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης των 
έργωντης αρμοδιότητάςτου. 

-Παρακολούθηση επιπέδου εξυπηρέτησης πελατών 
(χρόνος εξυπηρέτησης κλπ),καθημερινή παρακολούθη¬ 
ση συστημάτων άμεσης εξυπηρέτησης και εισήγηση μέ¬ 
τρων για βελτίωση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών. 

- Παρακολούθηση ηλεκτρονικού συστήματος προτε¬ 
ραιότητας Μονάδων Συναλλαγής. 

1.2.-Αρμοδιότητες Τμήματος Επιστολικού Ταχυδρομεί¬ 
ου: 

- Διοικητική εποπτεία, οργάνωση παρακολούθηση λει- 
τουργίαςτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής (Κέντρα Δια¬ 
λογής και Ταχυδρομικά Γραφεία Διανομής). 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής των υπηρεσιακών 
Κανονισμών και Οδηγιών εκτέλεσης έργου και των εγκυ¬ 
κλίων που αναφέρονται στο έργο της διαλογής ταχυδρο¬ 
μικών αντικειμένων και διαβίβασης ταχυδρομικών απο¬ 
στολών, της μίσθωσης ταχυδρομικών γραμμών και της 
αστικής καθώς και της αγροτικής διανομής για τις Ειδικές 
Μονάδες Παραγωγής. 

-Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης της οργάνωσης και 
απλούστευσης των διαδικασιών διεξαγωγής των εργα¬ 
σιών διαλογής, διαβιβάσεων καιτης αστικής διανομής κα¬ 
θώς και της αγροτικής διανομής για τις Ειδικές Μονάδες 
Παραγωγής. 

-Παρακολούθηση της ορθής εκμετάλλευσης των μετα¬ 
φορικών μέσων, επιμέλεια για τον εφοδιασμό των Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής με τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, 
μηχανές, μεταφορικά μέσα, έντυπα υλικά κ.λπ. και της 
χρησιμοποίησης, συντήρησης, επισκευής και χρεωπί- 
στωσήςτους. 

-Ενέργειες για τη στέγαση των Ειδικών Μονάδων Πα¬ 


ραγωγής και διατύπωση προτάσεων για θέματα καταλλη¬ 
λότητας, ασφάλειας και εγκαταστάσεων κτιρίων καθώς 
και θέματα συντήρησης και επισκευής κτιρίων και εγκα¬ 
ταστάσεων. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής τήρησης του ωραρί¬ 
ου λειτουργίαςτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής καιτης 
εργασίας του Προσωπικού. 

-Καθορισμός θέσης και καταλληλότητας αιθουσών στέ¬ 
γασης Υπηρεσιακών Λειτουργιών, βάσει των λειτουργι¬ 
κών προδιαγραφών της αρμόδιας Διεύθυνσης για αίθου¬ 
σες δυναμικότητας που προσδιορίζεται με απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

-Παρακολούθηση της τήρησης των ωρών αστικής δια¬ 
νομής, περισυλλογής αντικειμένων της σύνθεσης , απο¬ 
σφράγισης και της διακίνησης των ταχυδρομικών απο¬ 
στολών. 

-Χαρτογράφηση αστικής διανομής σε συνεργασία με 
την αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας. 

-Παρακολούθηση της συνεχούς ενημέρωσης της βά¬ 
σης δεδομένων του Ταχυδρομικού Κώδικα. 

-Χειρισμός θεμάτων μίσθωσης ταχυδρομικών γραμ¬ 
μών. 

-Προτάσεις για τη βελτίωση των διαδρομών και διαβι¬ 
βάσεων. 

-Προτάσεις για την κατανομή του αναγκαιούντος Προ¬ 
σωπικού των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής της Περιφε¬ 
ρειακής Διεύθυνσης. 

-Διατύπωση προτάσεων και λήψη μέτρων για τη βελ¬ 
τίωση της οργάνωσης και των διαδικασιών εκτέλεσης του 
έργου της αρμοδιότητάςτου. 

- Χρήση συστημάτων 013 για τη βελτιστοποίηση δια¬ 
δρομών διανομής. 

2. -Αρμοδιότητες Τομέα Πωλήσεων: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 2 του άρθρου 
37του παρόντος Οργανισμού. 

3. -Τομέας Διοικητικού 

3.1. -Αρμοδιότητες Τμήματος Κανονισμών και Διοικητι¬ 
κών Θεμάτων: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 4.1 του άρ¬ 
θρου 37του παρόντος Οργανισμού. 

3.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προσωπικού: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 4.2 του άρ¬ 
θρου 37του παρόντος Οργανισμού. 

3.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Διοικητικού Κέντρων Δια¬ 
λογής: 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή των 
διατάξεων του Γενικού Κανονισμού Προσωπικού, του Κα¬ 
νονισμού Εργασίας Προσωπικού, της Εργατικής Νομο¬ 
θεσίας και των άλλων κανονιστικών διατάξεων οδηγιών 
διοικητικού περιεχομένου. 

-Άσκηση και παρακολούθηση άσκησης πειθαρχικού και 
υπηρεσιακού ελέγχου του Προσωπικού, σε συνεργασία 
με την αρμόδια Διεύθυνση. 

-Παρακολούθηση και παροχή οδηγιών για θέματα με¬ 
ταβολών Προσωπικού, αδειών απουσίας Προσωπικού, ει¬ 
δικών παροχών και αποζημιώσεων Προσωπικού, κοινωνι¬ 
κής μέριμνας Προσωπικού, υγείας, ασφάλειας και ασφά¬ 
λισης Προσωπικού. 

-Παρακολούθηση της εφαρμογής και εφαρμογή οδη¬ 
γιών για θέματα Πολιτικής Άμυνας και Πολιτικής Κινητο¬ 
ποίησης. 

-Διατύπωση προτάσεων, λήψη μέτρων για τη βελτίωση 
της οργάνωσης καιτωνδιαδικασιώνεκτέλεσηςτου έργου 
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της αρμοδιότητάςτου, σε συνεργασία με την αρμόδια Δι¬ 
εύθυνση. 

4. -Αρμοδιότητες Τομέα Οικονομικών: 

4.1-.Αρμοδιότητες Τμήματος Ελεγκτηρίων - Λογιστηρί¬ 
ου: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 5.1 του άρ¬ 
θρου 37 του παρόντος Οργανισμού. 

4.2. -Αρμοδιότητες Τμήματος Προϋπολογισμού - Προ¬ 
γραμματισμού: 

Οι ίδιες αρμοδιότητες με την παράγραφο 5.2 του άρ¬ 
θρου 37 του παρόντος Οργανισμού. 

5. Αρμοδιότητες Περιφερειακής Υπηρεσίας Βορείου Αι¬ 
γαίου: 

5.1 .-Αρμοδιότητες Τμήματος Διοικητικού: 

Οι αρμοδιότητες του Τομέα Διοικητικού. 

5.2. -Αρ μοδιότητες Τ μή ματος Ο ικονο μικών: 

Οι αρμοδιότητες του Τομέα Οικονομικών. 

5.3. -Αρμοδιότητες Τμήματος Παραγωγής: 

Οι αρμοδιότητες του Τομέα Παραγωγής 

5.4. -.Αρμοδιότητες Τμήματος Πωλήσεων : 

Οι αρμοδιότητες του Τομέα Πωλήσεων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ’ 

ΜΟΝΑΔΕΣ ΤΑΧΥΔΡΟΜΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ 
Άρθρο 40 

Έργο των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

Οι Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου αποτελούν τις εκτε¬ 
λεστικές Υπηρεσιακές Λειτουργίες του Οργανισμού και 
έχουν ως έργο τους την παραγωγή και πώληση στο κοινό 
ταχυδρομικών υπηρεσιών και προϊόντων καθώς και πό¬ 
σης φύσεως συναφών ή όχι με το ταχυδρομικό έργο υπη¬ 
ρεσιών ή προϊόντων, μέσα στα πλαίσια των ισχυόντων Κα¬ 
νονισμών και των Οδηγιών και κατευθύνσεων που τους 
παρέχονται από τα υπερκείμενα κλιμάκια. 

Άρθρο 41 

Διάκριση των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου 

1 .-Οι Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου διακρίνονται σε: 

-Μονάδες Συναλλαγής. 

-Ειδικές Μονάδες Παραγωγής. 

2. -Μονάδες Συναλλαγής είναι οι Μονάδες Ταχυδρομι¬ 
κού Έργου που μετέχουν στην εκτέλεση όλου ή μέρους 
του ταχυδρομικού έργου. Διακρίνονται σε Κεντρικά Τα¬ 
χυδρομικά Γραφεία που κατά κανόνα εδρεύουν σε πρω¬ 
τεύουσα νομού , σε Περιφερειακά Ταχυδρομικά Γραφεία 
και σε Ταχυδρομικά Γ ραφεία. Επίσης με απόφαση του Δι- 
ευθύνοντος Συμβούλου δύναται να συστήνονται Ταχυ¬ 
δρομικά Γραφεία Προσωρινής Λειτουργίας για την εξυ¬ 
πηρέτηση εκτάκτων και πρόσκαιρων ταχυδρομικών ανα¬ 
γκών. 

3. - Ειδικές Μονάδες Παραγωγής είναι οι Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες που συστήνονται και λειτουργούν για την 
εξυπηρέτηση ειδικού ταχυδρομικού έργου καθώς και τα 
Ταχυδρομικά Γραφεία Διανομής, που καθορίζονται με 
απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. Όταν στις έδρες 
τους καθώς και στις έδρες των Νομών λειτουργούν Κομ- 
βικά Κέντρα θα αποτελούν με αυτά ενιαίες Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες και θα υπάγονται στην αρμόδια Περιφερεια¬ 
κή Διεύθυνση. 


Άρθρο 42 

Διοικητική Υπαγωγή των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου 

1 .-Οι Ειδικές Μονάδες Παραγωγής , τα Κεντρικά Ταχυ¬ 
δρομικά Γ ραφεία και τα Περιφερειακά Ταχυδρομικά Γ ρα¬ 
φεία του κάθε νομού υπάγονται απευθείας στις Περιφε¬ 
ρειακές Διευθύνσεις του άρθρου 34 του παρόντος Υπη¬ 
ρεσιακού Οργανισμού. Τα Ταχυδρομικά Γραφεία 
υπάγονται διοικητικά στα εποπτεύοντα Κεντρικά Ταχυ¬ 
δρομικά Γ ραφεία ή στα Περιφερειακά Τ αχυδρομικά Γ ρα¬ 
φεία όπως εμφανίζονται στο Ονοματολόγιο των Μονάδων 
Ταχυδρομικού Έργου ΕΛΤΑ. 

Κάθε Μονάδα Ταχυδρομικού έργου(πλην των Ταχυ¬ 
δρομικών Γραφείων }έχει δικό της Προϋπολογισμό .Για 
τις ανάγκες του παραπάνω Προϋπολογισμού οι ανάγκες 
σε Προσωπικό .εξοπλισμό καθώς και το οικονομικό απο¬ 
τέλεσμα των Τ αχυδρομικών Γ ραφείων εμφανίζονται στον 
Προϋπολογισμό των Κεντρικών ή Περιφερειακών Ταχυ¬ 
δρομικών Γ ραφείων που τα εποπτεύουν. 

2. -Το Ανταλλακτήριο Γραφείο Αεροδρομίου υπάγεται 
απευθείας στη Διεύθυνση Διεθνών Σχέσεων και Δραστη¬ 
ριοτήτων. 

3. -Οι Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου για θέματα χρη¬ 
ματοοικονομικής διαχείρισης και μόνο υπάγονται στα 
αντίστοιχα ελεγκτήρια Η.Τ.Ε.Π. του νομού. Εξουσιοδο¬ 
τείται ο Διευθύνων Σύμβουλος στα πλαίσια της αναδιορ¬ 
γάνωσης των οικονομικών υπηρεσιών να καταργεί στα¬ 
διακά τα ελεγκτήρια Η.Τ.Ε.Π., μεταβιβάζοντας τις αρμο¬ 
διότητες τους είτε στις Περιφερειακές Διευθύνσεις είτε 
στην Κεντρική Υπηρεσία (Διεύθυνση Οικονομικών). 

Τα ελεγκτήρια Η.Τ.Ε.Π. του κάθε νομού υπάγονται λει¬ 
τουργικά απευθείας στον Τομέα Οικονομικών της κάθε 
ΠεριφερειακήςΔιεύθυνσηςτου άρθρου 34του παρόντος 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 43 

Διάρθρωση Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

Η εσωτερική διάρθρωση των Μονάδων Ταχυδρομικού 
Έργου καθορίζεται με απόφαση του Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου ή από τα εξουσιοδοτημένα από αυτόν όργανα.Τη 
συνολική ευθύνη λειτουργίας κάθε Μονάδας Ταχυδρομι¬ 
κού Έργου την έχει ο Διευθυντής ή ο Προϊστάμενος αυτής. 

Στις Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου ορίζονται με από¬ 
φαση του Διευθυντή ή του Προϊσταμένου αυτών επικε¬ 
φαλής έργου (έργου θυρίδων συναλλαγής, διανομής 
κ.λπ.). 

Τα καθήκοντα των επικεφαλής έργου προσδιορίζονται 
στις οδηγίες εκτέλεσης έργου και καθορίζονται στην 
απόφαση ορισμού τους. 

Άρθρο 44 

Σύσταση - Κατάργηση Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

Οι προϋποθέσεις για τη σύσταση ή κατάργηση Μονά¬ 
δων Ταχυδρομικού Έργου καθορίζονται με απόφαση 
του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΛΤΑτο όποιο στη συνέχεια 
δύναται με απόφασή του να καταργεί ή να συστήνει τις εν 
λόγω Μονάδες πλην των Ταχυδρομικών Γραφείων των 
οποίων η σύσταση ή κατάργηση ανατίθεται στον Διευθύ- 
νοντα Σύμβουλο. 
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Άρθρο 45 

Στάθμη Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

Η στάθμη των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου και των 
ελεγκτηρίων ΗΤΕΠ καθορίζεται με απόφαση του Διευθύ- 
νοντος Συμβούλου, λαμβάνοντας υπόψη διάφορα κριτή¬ 
ρια, όπως αριθμός Προσωπικού, εισπράξεις, έσοδα κ.λπ. 

Οι Μονάδες Ταχυδρομικού Έργου κατατάσσονται σε 
έξι (6) κατηγορίες, ανάλογα με τα ανωτέρω κριτήρια. Η 
πρώτη και δεύτερη κατηγορία είναι στάθμης Τομέα, η τρί¬ 
τη και τέταρτη στάθμης Τμήματος, ενώ η πέμπτη και η 
έκτη είναι στάθμης Κατωτέρας Τμήματος. 

Άρθρο 46 

Αρμοδιότητες Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου 

1 .-Αρμοδιότητες Μονάδων Συναλλαγής: 

- Εκτέλεση του έργου της παραγωγής και πώλησης στο 
κοινό (πελάτες) ταχυδρομικών υπηρεσιών και προϊόντων 
καθώς και πάσης φύσεως συναφών ή όχι με το ταχυδρο¬ 
μικό έργο υπηρεσιών και προϊόντων, σύμφωνα με τους 
ισχύοντες κάθε φορά κανονισμούς, εγκυκλίους, οδηγίες 
και κατευθύνσεις που τους παρέχονται από τα υπερκεί¬ 
μενα κλιμάκια. 

Εκτέλεση κάθε άλλου έργου που ανατίθεται σε αυτά με 
απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΑΤΑ, του Διευθύ- 
νοντα Συμβούλου ή άλλων Οργάνων εξουσιοδοτημένων 
από αυτόν. 

2. -Αρμοδιότητες Κεντρικών Ταχυδρομικών Γραφείων: 

Εκτός των αναφερομένων στην προηγουμένη παράγρα¬ 
φο του παρόντος άρθρου αρμοδιοτήτων, στις αρμοδιότη¬ 
τες των Κεντρικών Ταχυδρομικών Γ ραφείων ανήκουν: 

-Ο συντονισμός, η παρακολούθηση και η εποπτεία των 
λοιπών Μονάδων Συναλλαγής και των Ταχυδρομικών 
Πρακτορείων που λειτουργούν στο Νομό και ανήκουν στη 
δικαιοδοσία τους, για την καλύτερη δυνατή απόδοση στη 
διεξαγωγή του έργου τους και την επίτευξη των στόχων 
που τίθενται σε θέματα πωλήσεων και ποιότητας του πα- 
ρεχομένου έργου πάντοτε μέσα στα πλαίσια της εγκεκρι¬ 
μένης πολιτικής, των κανονισμών που ισχύουν, των οικεί¬ 
ων προγραμμάτων, εντολών και οδηγιών της Διοίκησης 
και των κλιμακίων που υπέρκεινται αυτών. 

-Ο συντονισμός και η ευθύνη των πωλήσεων και ειδικό¬ 
τερα η εξυπηρέτηση των μεγάλων πελατών των Μονάδων 
Συναλλαγής και τα Ταχυδρομικών Πρακτορείων που λει¬ 
τουργούν στο Νομό και ανήκουν στη δικαιοδοσία τους. 

-Η επίλυση των προβλημάτων στην περιοχή ευθύνης 
τους που δεν μπορούν να επιλυθούν από τα Περιφερεια¬ 
κά Ταχυδρομικά Γραφεία. 

-Η εισήγηση μέτρων βελτίωσης του ταχυδρομικού έρ¬ 
γου στην περιοχή ευθύνης τους. 

-Η άσκηση των αρμοδιοτήτων των Περιφερειακών Τα¬ 
χυδρομικών Γ ραφείων για τα Ταχυδρομικά Γ ραφεία που 
υπάγονται απ’ ευθείας στη δικαιοδοσία τους. 

3. - Αρμοδιότητες Περιφερειακών Ταχυδρομικών Γρα¬ 
φείων: 

Εκτός των αναφερομένων στην παράγραφο 1 του πα¬ 
ρόντος άρθρου αρμοδιοτήτων, στις αρμοδιότητες των 
Περιφερειακών Ταχυδρομικών Γ ραφείων ανήκουν: 

-Ο συντονισμός, η παρακολούθηση και η εποπτεία των 
Ταχυδρομικών Γ ραφείων και των Ταχυδρομικών Πρακτο¬ 
ρείων που ανήκουν στη δικαιοδοσία τους , για την καλύ¬ 
τερη δυνατή απόδοση στη διεξαγωγή του έργου τους και 
την επίτευξη των στόχων που τίθενται σε θέματα ποιότη¬ 


τας του παρεχομένου έργου πάντοτε μέσα στα πλαίσια 
της εγκεκριμένης πολιτικής, των Κανονισμών που ισχύ¬ 
ουν, των οικείων προγραμμάτων, εντολών και οδηγιών 
της Διοίκησης και των κλιμακίων που υπέρκεινται αυτών. 

- Η κατάρτιση και η υποβολή για έγκριση στο ανώτερο 
ιεραρχικό επίπεδο του προϋπολογισμού των Ταχυδρομι¬ 
κών Γ ραφείων, όπως επίσης του προτεινομένου ετησίου 
προγράμματος προμηθειών και επενδύσεων. 

-Η επίλυση των προβλημάτων στην περιοχή ευθύνης 
τους που δεν μπορούν να επιλυθούν από τα Ταχυδρομικά 
Γ ραφεία και τα Ταχυδρομικά Πρακτορεία που διοικητικά 
υπάγονται σ’ αυτά. 

- Η αξιοποίηση και η εποπτεία διαχείρισης των διατιθε- 
μένων παραγωγικών πόρων (Προσωπικό, εξοπλισμός) 
από τα Ταχυδρομικά Γ ραφεία δικαιοδοσίας τους. 

-Η διαχείριση των οικονομικών και παραστατικών στοι¬ 
χείων των Ταχυδρομικών Γραφείων και των Ταχυδρομι¬ 
κών Πρακτορείων που ανήκουν στη δικαιοδοσία τους 
σύμφωνα με το λογιστικό σύστημα του ΕΛΤΑ. 

-Η εισήγηση μέτρων βελτίωσης του ταχυδρομικού έρ¬ 
γου στην περιοχή ευθύνης τους. 

4. - Αρμοδιότητες Ταχυδρομικών Γ ραφείων : 

Οι αρμοδιότητες των Ταχυδρομικών Γ ραφείων αναφέ- 
ρονται στην παράγραφο 1 του παρόντος άρθρου. 

5. -Αρμοδιότητες Ειδικών Μονάδων Παραγωγής: 

-Εκτέλεση του ειδικού έργου που έχει ανατεθεί σε αυ¬ 
τές με την απόφαση σύστασής τους. 

-Εκτέλεση κάθε άλλου έργου που ανατίθεται σε αυτές 
με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΑΤΑ , του Δι- 
ευθύνοντα Συμβούλου ή άλλων Οργάνων εξουσιοδοτη¬ 
μένων από αυτόν. 

-Χειρισμός κάθε θέματος για το όποιο τους δίδεται η 
αρμοδιότητα από Υπηρεσιακούς Κανονισμούς, αποφά¬ 
σεις Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΑΤΑ, Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου, Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών και της 
Προϊσταμένης Περιφερειακής Διεύθυνσης. 

6. -Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Εσωτερι¬ 
κής Διάρθρωσης των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου: 

Οι αρμοδιότητες κάθε Υπηρεσιακής Λειτουργίας εσω¬ 
τερικής διάρθρωσης των Μονάδων Ταχυδρομικού Έρ¬ 
γου καθορίζονται με απόφαση του Διευθύνοντα Συμβού¬ 
λου ή του εξουσιοδοτημένου από αυτόν οργάνου. 

7. -Αρμοδιότητες Ελεγκτηρίων ΗΤΕΠ: 

Οι αρμοδιότητες των ελεγκτηρίων καθορίζονται στις 
Οδηγίες Κατάρτισης και ελέγχου ΗΤΕΠ καιΑΗΕΠ. 

Άρθρο 47 

Γ ενικά καθήκοντα και Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Μο¬ 
νάδων Ταχυδρομικού Έργου. 

1 .-Συνολική ευθύνη λειτουργίας της Υπηρεσιακής Λει¬ 
τουργίας που προΐσταται. Ειδικότερα έχειτη συνολική ευ¬ 
θύνη διεκπεραίωσης όλων των θεμάτων και επίλυσης 
όλωντωνπροβλημάτωντης Μονάδας Ταχυδρομικού Έρ¬ 
γου που προΐσταται στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων του 
.Θέματα εκτόςτωναρμοδιοτήτωντουείναιτα θέματα που 
ρητά αναφέρονται στις κείμενες κανονιστικές διατάξεις 
ως αρμοδιότητες άλλων Διοικητικών Οργάνων ή Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών. 

2.-Τα γενικά καθήκοντα και οι αρμοδιότητες των Προϊ¬ 
σταμένων των Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου καθορίζο¬ 
νται με απόφαση του Διευθύνοντα Συμβούλου ή του εξου¬ 
σιοδοτημένου από αυτόν Οργάνου. 
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3. -Τα καθήκοντα και οι υπευθυνότητες για κάθε θέση 
ευθύνης εξειδικεύονται στο εκάστοτε ισχύον καθηκοντο- 
λόγιο - προσοντολόγιο, που εγκρίνεται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο, μετά από εισήγηση του Διευθύνοντος Συμ¬ 
βούλου. 

4. -0 Προϊστάμενος σε κάθε περίπτωση, εκτός του επο¬ 
πτικού του ρόλου, συμμετέχει ενεργά και σε όλες τις δρα¬ 
στηριότητες της Υπηρεσιακής Λειτουργίας στην οποία 
προΐσταται. 

Άρθρο 48 

Ταχυδρομικά Πρακτορεία 

Ι.-Τα Ταχυδρομικά Πρακτορεία διεξάγουν ταχυδρομι¬ 
κό έργο. Διευθύνονται από ιδιώτες που έχουν τα προσό¬ 
ντα που καθορίζονται με απόφαση του Διοικητικού Συμ- 
βουλίου-ΕΛΤΑ και επιβλέπονται από Μονάδες Συναλλα¬ 
γής που ορίζονται στην απόφαση σύστασής τους ή 
καθορίζονται από την οικεία Περιφερειακή Διεύθυνση. Το 
έργο και οι όροι αμοιβής των ιδιωτών - Διευθυντών των 
Ταχυδρομικών Πρακτορείων καθορίζονται με απόφαση 
του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΛΤΑ. Ο αριθμός και η θέση 
των Ταχυδρομικών Πρακτορείων καθορίζεται με απόφα¬ 
ση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

2.-Αρμοδιότητες Ταχυδρομικών Πρακτορείων: 

-Εκτέλεση του ταχυδρομικού έργου που ανατίθεται σε 
αυτά με την απόφαση σύστασής τους. 

-Εκτέλεση κάθε άλλου έργου που ανατίθεται σε αυτά με 
απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΛΤΑ , του Διευ- 
θύνοντα Συμβούλου ή άλλων Οργάνων εξουσιοδοτημέ¬ 
νων από αυτόν. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ε 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 49 

Γνωμοδοτικό Συμβούλιο Φιλοτελισμού 

1 .-Στον ΕΛΤΑ λειτουργεί Γνωμοδοτικό Συμβούλιο Φιλο¬ 
τελισμού. 

Η συγκρότηση, η λειτουργία και οι αρμοδιότητες του 
συμβουλίου αυτού καθορίζονται με απόφαση του Διοικη¬ 
τικού Συμβουλίου-ΕΛΤΑ. 

Άρθρο 50 

Επιστημονικό Συμβούλιο Νομικών Θεμάτων 

1 .-Το Επιστημονικό Συμβούλιο Νομικών Θεμάτων ΕΛΤΑ 
(ΕΣΥΝΘ/ΕΛΤΑ) είναι επιστημονικό γνωμοδοτικό συλλογι¬ 
κό Όργανο το όποιο αποτελείται από πέντε έως επτά μέ¬ 
λη αναγνωρισμένου νομικού κύρους και εξειδίκευσης και 
επιλαμβάνεται επί σημαντικών ή ειδικών νομικών θεμάτων 


τα οποία τίθενται σ' αυτό από τον Πρόεδρο του Διοικητι¬ 
κού Συμβουλίου ή το Διευθύνοντα Σύμβουλο ΕΛΤΑ. 

Στο παραπάνω Συμβούλιο μπορεί να μετέχει ο Νομικός 
Σύμβουλος του ΕΛΤΑ ή οι διατελέσαντες επί πενταετία 
τουλάχιστον Νομικοί Σύμβουλοι του ΕΛΤΑ. 

2.-0 Κανονισμός Λειτουργίας και οι αρμοδιότητες του 
ΕΣΥΝΘ/ΕΛΤΑ καθορίζονται με απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου-ΕΛΤΑ εντός τριμήνου από την ισχύ του πα¬ 
ρόντος. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΣΤ’ 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 51 

1 .-Οι διατάξεις των άρθρωντου παρόντος Υπηρεσιακού 
Οργανισμού τροποποιούνται, πληντου άρθρου 2, με από¬ 
φαση του Διοικητικού Συμβουλίου-ΕΛΤΑ. 

2.-0 χρόνος έναρξης λειτουργίας των Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών που προβλέπονται στον παρόντα Οργανι¬ 
σμό, καθορίζεται με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβού¬ 
λου ΕΛΤΑ. 

Ο Διευθύνων Σύμβουλος του ΕΛΤΑ εξουσιοδοτείται να 
εκδόσει εγκυκλίους για τυχόν διευκρινίσεις, αποσαφήνι¬ 
ση τυχόν παράλληλων αρμοδιοτήτων ή εξειδίκευση αρ¬ 
μοδιοτήτων." 

4. -Τηνπαροχή εξουσιοδότησης στον Διευθύνοντα Σύμ¬ 
βουλο για τη δημοσίευση της παρούσας απόφασης στην 
Εφημερίδα της Κυβέρνησης. 

5. -Οι ρυθμίσεις των διατάξεων της παρούσας απόφα¬ 
σης εντάσσονται στη σταδιακή εφαρμογή υλοποίησης, 
της οργανωτικής δομής του Υπηρεσιακού Οργανισμού 
ΕΛΤΑ. 

6. - Την παροχή εξουσιοδότησης στον Διευθύνοντα Σύμ¬ 
βουλο γιατη σταδιακή εφαρμογή τηςπαραπάνω απόφασης. 

7. -Την κατάργηση των παραγράφων 5 και 7 της απόφα¬ 
σης του Διοικητικού Συμβουλίου που έλαβε κατά την 
1047/7-3 -2000 (θέμα 9ο ) συνεδρίαση του και που αφο¬ 
ρούν στη Γ ενική Διεύθυνση Επενδύσεων και Προγραμμά¬ 
των. 

8. -Κατά την υφισταμένη μεταβατική περίοδο με απόφα¬ 
ση του Διευθύνοντος Συμβούλου κατανέμονται τα ακίνη¬ 
τα που διαχειρίζεται η Διεύθυνση Ακινήτων στις Διευθύν¬ 
σεις που έχουν σχετικές αρμοδιότητες σύμφωνα με τις 
διατάξεις του Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

9. -Η παρούσα απόφαση ισχύει από την ημερομηνία λή¬ 
ψης της, με τις διακρίσεις όπως αυτές αναφέρονται πα¬ 
ραπάνω. 

Ο Γραμματέαςτου Διοικητικού Συμβουλίου 
ΜΕΛΕΤΗΣ ΔΟΥΝΗΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕ1.ΕΧ 22321 1 ΥΡΕΤ ΘΡ * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ήΙΙρ: νννννν.θ ί.0Γ 
β-ιτιειΜ: ννθ5ΓΠ38ΐθΓ @ θΐ.ςτ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 


ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
Σολωμού 51 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225 761 - 5230 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225 713 - 5249 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 5239 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 

αποστολή Φ.Ε.Κ. 5248 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


841 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 - Τ.Κ. 54100 


547 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 


762 

141 

ΠΑΤΡΑ - Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 


188 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 


785 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 
ΛΑΡΙΣΑ -Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 


320 

ΚΕΡΚΥΡΑ -Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 
ΛΕΣΒΟΣ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 

(0661) 


Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(0251) 


(031)423 956 
4135 228 
(061) 6381 100 

(0651) 87215 
(0531) 22 858 
(041) 597449 
89 127/89 120 
(081) 396 223 

46 888/47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 8 σελίδες 200 δρχ. 

• Για τα ΦΕΚ από 8 σελίδες και πάνω η τιμή πώλησης κάθε φύλλου (δσέλιδου ή μέρους αυτού) προσαυξάνεται κατά 100 δρχ. ανά 
δσέλιδο ή μέρος αυτού. 

• ΓιαταΦΕΚτου Τεύχους Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. ανεξαρτήτως αριθμού σελίδων δρχ. 100. (Σε περίπτωση Πανελλήνιου Διαγω¬ 
νισμού η τιμή θα προσαυξάνεται κατά δρχ. 100 ανά δσέλιδο ή μέρος αυτού). 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 


2531 


ΤΑΠΕΤ3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 

60.000 δρχ. 

3.000 

δρχ· 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 

70.000 

» 

3.500 

» 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

15.000 

» 

750 

» 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 

70.000 

» 

3.500 

» 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

30.000 

» 

1.500 

» 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

15.000 

» 

750 

» 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 

5.000 

» 

250 

» 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

10.000 

» 

500 

» 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

3.000 

» 

150 

» 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

10.000 

» 

500 

» 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

300.000 

» 

15.000 

» 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

50.000 

» 

2.500 

» 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. 8< Ε.Π.Ε. 

300.000 

» 

15.000 

» 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται με το διπλάσιο των ανωτέρω τιμών. 

* Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠ ΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οιΔήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουντο μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. 

Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 

Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από Οδ.ΟΟ' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



































